
 

 

ESCUELA DE EDUCACIÓN TÉCNICO 

PROFESIONAL N° 285 “DOMINGO 

CRESPO” 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

“OPERADOR DE INFORMÁTICA PARA 

ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN” 

 

ÁREA INFORMÁTICA 

Téc. Leyba, Agustín 
 

 
 

AÑO 2023 
  

Chicho
Rectángulo

Chicho
Rectángulo

Chicho
Máquina de escribir
2024



 

 

“Operador de Informática para Administración y Gestión”         Informática 
 

 

 

 

E.E.T.P. N° 285 “Domingo Crespo”                                                                                        Pág. 2 

 

 

 

 

Escritorio de Windows 
 

Se le llama Escritorio al área en la que se ubican los íconos de uso más 
frecuente y donde se despliegan las aplicaciones en el momento en que se 
ejecutan. 
Tiene varios componentes principales: el menú Inicio, la Barra de tareas y la hora 
– que se encuentran en la parte inferior de la pantalla –, así como el área de trabajo, 
que ocupa la mayor parte de la pantalla y está compuesta del fondo de pantalla y, 
por lo general, algunos iconos o ventanas. 
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¿Qué es la barra de tareas? 

La barra de tareas es la barra horizontal que hay en la zona inferior del Escritorio 

de Windows. Va de un lado a otro de él. La forman cuatro partes: 

 El menú Inicio de Windows (A en la imagen) es el botón con el 

icono de Windows que está a la izquierda del todo. Da acceso a tus 

programas, carpetas y archivos. También a herramientas y a la configuración 

de Windows. 

 La barra de inicio rápido (B) justo a la derecha del menú Inicio. Sirve 

para abrir con un clic tus programas o carpetas favoritos. Personalízala para 

añadir los que quieras. 

 La zona de programas (C) ocupa la parte central de la barra. Muestra 

los programas o carpetas que tengas abiertos. 

 El área de notificación (D) a la derecha de todo. Incluye el reloj de 

Windows, la fecha, el acceso a las conexiones de Internet, la configuración 

del sonido y las notificaciones del sistema, etc.  

https://www.aboutespanol.com/que-es-el-escritorio-de-windows-3507782
https://www.aboutespanol.com/que-es-el-escritorio-de-windows-3507782
https://www.aboutespanol.com/que-es-el-escritorio-de-windows-3507782
https://www.aboutespanol.com/que-es-el-escritorio-de-windows-3507782
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El Explorador de archivos o Explorador de Windows 

El explorador de Windows es un componente principal del sistema operativo que 

permite administrar el equipo, buscar, crear archivos y carpetas, lanzar 

aplicaciones, etc. 
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¿Qué es una carpeta? 

 

 Objeto contenedor utilizado comúnmente para archivar cualquier tipo de 

información. 

 Una carpeta es representada por los siguientes íconos que puede ser 

personalizado en algunos casos.  

 

 

 

 

¿Cómo crear carpetas?  

 

Primera Forma Segunda Forma 

 MENÚ ARCHIVO  CLICK DERECHO 

 OPCIÓN NUEVO  NUEVO 

 ELEGIR LA OPCIÓN CARPETA.  CARPETA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando se crea una carpeta se debe asignar un nombre que hace referencia al 
contenido que esta puede tener. 
 
RESTRICCIONES 

 
Las carpetas no pueden tener nombres repetidos, es decir, no puede existir más 

de una carpeta con un mismo nombre en el mismo lugar. 

 

No se puede hacer uso de los siguientes caracteres: 

  >    Mayor que 

  <    Menor que 

  /     Barra 

  \     Contrabarra 

  *     Asterisco 

  ?    Interrogación 

  .     Punto 
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  “     Comillas 

  |     Pleca 

 

Árbol de carpetas 

Un árbol de carpeta es un conjunto de carpetas ordenadas alfabéticamente. Por 

ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Primero se debe considerar que hay que crear la carpeta principal de donde 

dependerá el árbol, y luego se comenzará a crear las demás carpetas que están 

incluidas en el árbol. 

 

Tarea N°1 
 

Crear una carpeta en el escritorio bajo el nombre “apellido y nombre de cada uno” 

 

 

Tarea N°2 
 

Crear el siguiente árbol de carpeta dentro de la carpeta creada anteriormente. 
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¿Qué es Word?  
 

Word como concepto se puede definir como el software o procesador de textos de 

Microsoft Office (el más popular y utilizado del mundo), que básicamente te permite 

escribir y automatizar textos que se pueden editar, guardar, compartir e imprimir, 

entre otras maravillosas funciones. 

 

¿Para qué sirve Word?  

 

 Automatizar y escribir textos. 

 Crear presentaciones y documentos desde cero. 

 Agregar texto, imágenes, gráficos y vídeos. 

 Acceder a documentos desde un equipo, tableta o teléfono. 

 Compartir documentos y trabajar con otras personas. 

 Controlar y revisar cambios. 

 Elegir múltiples tipografías y cambiar su tamaño o estilo (negrita, subrayado 

o cursivo). 

 Configurar el tamaño de la hoja y su disposición (vertical u horizontal). 

 Cortar y pegar texto. 

 Insertar imágenes. 

 Crear tablas para organizar y representar datos.  
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 Corregir ortografía.  

 Contar caracteres o palabras de un documento. 

 Realizar listados y numeraciones. 

 Agregar encabezado y pie de página. 

 Enumerar las páginas. 

 Personalizar el formato del texto (espaciado, interlineado, marcas de párrafo 

o sangría). 

 Controlar cambios y registrar todas las correcciones y cambios que se 

realicen en el texto. 

 Imprimir documentos. 

 Guardar documentos en varios formatos (PDF, HTML, Word, etc.). 
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Ejercicio N.° 1 

 

 

 

 

 
 

 

Abre Word y escribe tu nombre y apellido 15 veces (cada nombre debe aparecer 
en una línea distinta). Cada vez has de seleccionar uno de los nombres y darle el 
formato que se te indica, teniendo en cuenta que NO puede repetirse el tipo de 
fuente: 
 

 
 
1. Negritas, subrayado, color rojo 

2. Color azul claro, negritas, efecto sombra exterior desplazamiento izquierda 

3. Subrayado doble, espaciado extendido 5 puntos 

4. Cursiva, subrayado grueso, color rojo 

5. Color verde, subrayado negro en doble zigzag 

6. Negrita, minúscula, escala al 200% 

7. Nombre en color rojo subrayado, apellido en superíndice 

8. Nombre en subíndice, apellido  tachado 

9. Nombre tachado, apellido en color  azul 

10. Poner en mayúscula cada palabra 

11. Elige el formato tú mismo/a. Describe el utilizado 

12. Elige el formato tú mismo/a. Describe el utilizado 

13. Elige el formato tú mismo/a. Describe el utilizado 

14. Elige el formato tú mismo/a. Describe el utilizado 

15. Elige el formato tú mismo/a. Describe el utilizado 

 
Al final del documento, inserta estos símbolos (fuente  Wingdings). 
 

     
 

Guardar los cambios en el documento con el nombre Ejercicio1.  

 

Objetivo 
 

Aprender los aspectos básicos del formato de fuente. 
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Ejercicio N.° 2 

 

 

 

 

 
 
 

Abre Word y copia el texto que aparece en el archivo. 
 

Aplicar formato de fuente al texto para que quede como aparece a continuación: 

 

Cocer la pasta en una olla con agua salada. Mientras, dorar la cebolla picada en el aceite. Añadir 

los guisantes y el jamón y dejar cocer durante unos 10 minutos. Si es preciso, agregar una 

cucharada de agua (H2O). 

Batir los huevos e incorporar a ellos el queso rallado. Una vez terminada la cocción, escurrir la pasta 

y verterla en la sartén con el sofrito de guisantes. Añadir también los huevos batidos hasta que 

cuaje ligeramente. Salpimentar y esparcir la albahaca partiéndola con los dedos. 

ABONARÉ: 

Documento que atestigua una entrega en efectivo a favor de una cuenta corriente bancaria, o la 

cesión de efecto al banco para que este los descuente en firme a los abonos al cobro. 

 

Artículo I.   AGENTES ECONÓMICOS 
Expresión genérica para hacer referencia a la multitud   de individuos que dentro de un sistema 
económico realizan operaciones de producción, distribución, administración, consumo, etc... 
 

Guardar los cambios en el documento con el nombre Ejercicio2. 
 

  

 

Objetivo 
 

Aprender los aspectos básicos del formato de fuente. 
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Ejercicio N.° 3 

 

 

 

 

 
 
 

Abre Word y copia el texto que aparece en el archivo. 
 
Aplicar formato de fuente y párrafo al texto para que quede como aparece a 
continuación: 
 

 
Una vida entre tres siglos. 

 
Juana Badenes Rovira cumplió la semana pasada 108 años. 

 
La vecina de Oropesa Juana Badenes Rovira, nacida el 30 de octubre de 1892, cumplía el 
pasado lunes 108 años de edad convirtiéndose de esta manera en la persona de mayor 
edad empadronada en este municipio turístico. 
 
Para celebrar este acontecimiento la abuela Juana 
Badenes recibía la visita del alcalde de Oropesa, 
Francisco Garrido, quien le obsequió con un ramo de 
flores. 
 

Juana Badenes ha vivido por lo tanto dos siglos, 
finales del XIX y el XX por completo, y está a 
poco menos de dos meses para llegar a vivir 

también el comienzo del siglo XXI. 
 

SEGON PLACI. Oropesa [Levante - EMV 06-11-2000] 

 
Guardar los cambios en el documento con el nombre Ejercicio3. 
  

 

Objetivo 
 

Repasar formato de fuente y de párrafo. 
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Ejercicio N.° 4 

 

 

 

 

 
 
 

Aplicar formato al siguiente texto. 
 

 

 Fuente Arial Black, Tamaño 16, centrado, anterior 6 ptos. Interlineado 1,5, 
sangría izquierda y derecha 1,5 cm. 

 

Las provincias de Valencia y Castellón, 

en alerta ante fuertes nevadas. 

 
 Justificado, anterior 6 ptos. Interlineado sencillo. 
 

El centro de Coordinación de Emergencias de la Generalitat Valenciana ha declarado la situación 
de alerta meteorológica dos ante las precipitaciones de nieve que se esperan para este miércoles 
y jueves en las provincias de Castellón y Valencia. 
 
 Alinear a la izquierda, anterior 12 ptos. Interlineado doble. Sangría francesa 2 cm. 
 

Fuentes de este centro dijeron que, según el Centro Meteorológico Territorial de Valencia, 

durante las últimas horas de este miércoles y jueves se esperan chubascos que 

podrían ser de nieve en cotas superiores a los 800 metros y superar los cinco litros 

por metro cuadrado, si bien la cota tenderá a subir a lo largo del día. 

 
 Centrado, anterior 6 ptos. Interlineado 1,5. Sangrías: izq. 4 cm, dcha. 2,5 cm. 
 

En la provincia de Valencia se esperan chubascos que 

podrían ser de nieve en cotas superiores a los mil metros 

- aunque la cota tenderá a subir - y superar los cinco 

litros por metro cuadrado. 

 Alineado a la derecha, ant y post 0 ptos. Interlineado sencillo. 

 

Objetivo 
 

Practicar el formato de párrafo. 
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En caso de viaje en coche, se aconseja emprender con el depósito lleno de combustible y llevar 

radio, pala, cuerda, cadenas, una linterna y ropa de abrigo, así como algún alimento rico en 
calorías, como chocolate o frutos secos. 

 
 Alienado a la izq., anterior automático. Interlineado 1,5. Sangrías: izq. 2 cm. Dcha. 2,25 cm. 
 

Otros consejos son vestir varias prendas ligeras y cálidas antes que una 

sola prenda gruesa y usar manoplas, que proporcionan más calor que 

los guantes, además de evitar la entrada de aire frío en los pulmones y 

protegerse del frío rostro y cabeza. 

 
 Alineado a la izq. Anterior y post. 3 cm. Sangría primera línea 3,75 interlineado sencillo. 
 

El centro de emergencias recuerda la conveniencia de sintonizar emisoras 
de radio y televisión locales para estar informado sobre la posibilidad de nevadas y estado de las 
carreteras. 

 

Guardar los cambios en el documento con el nombre Ejercicio4. 
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Ejercicio N.° 5 

 

 

 

 

 
 
 

Abre Word y copia el texto que aparece en el archivo. 
 
Aplicar formato de fuente y párrafo al texto para que quede como aparece a 
continuación: 
 

 

Las provincias de Valencia y Castellón, en alerta ante fuertes 

nevadas. 

El centro de Coordinación de Emergencias de la Generalitat Valenciana ha declarado la situación 

de alerta meteorológica dos ante las precipitaciones de nieve que se esperan para este miércoles 

y jueves en las provincias de Castellón y Valencia. 

Fuentes de este centro dijeron que, según el Centro Meteorológico Territorial de Valencia, 
durante las últimas horas de este miércoles y jueves se esperan chubascos que 
podrían ser de nieve en cotas superiores a los 800 metros y superar los cinco litros 
por metro cuadrado, si bien la cota tenderá a subir a lo largo del día. 

En la provincia de Valencia se esperan chubascos que 
podrían ser de nieve en cotas superiores a los mil 
metros - aunque la cota tenderá a subir - y superar 
los cinco litros por metro cuadrado. 

Emergencias recomienda a los 
ciudadanos que se vayan a desplazar informarse de la 
posibilidad de que se produzcan nevadas en los lugares 
de destino y, ante una situación de nevadas, evitar 
viajar por zonas afectadas. 

En caso de viaje en coche, se aconseja emprenderlo con el depósito lleno de combustible y llevar 
radio, pala, cuerda, cadenas, una linterna y ropa de abrigo, así como algún alimento rico en calorías, 
como chocolate o frutos secos. 

Otros consejos son vestir varias prendas ligeras y cálidas antes que una sola prenda 
gruesa y usar manoplas, que proporcionan más calor que los guantes, además de evitar 
la entrada de aire frío en los pulmones y protegerse del frío rostro y cabeza. 

 
Guardar los cambios en el documento con el nombre Ejercicio5. 

  

 

Objetivo 
 

Practicar el formato de párrafo. 
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Ejercicio N.° 6 

 

 

 

 

 
 
 

Abre Word y copia el texto que aparece en el archivo. 
 

 

A fuerza de repetirse a sí mismo, pensando en sus enemigos, que la 

tranquilidad se halla en la muerte, se dejó dominar por la idea del 

suicidio. ¡Desgraciado el hombre que abrumado por la desgracia 

se fija en tan horrible pensamiento! 

 

Es uno de esos mares muertos cuyas olas tienen la 

apariencia de un mar puro y tranquilo, pero en los 

cuales el nadador siente escurrir sus pies cada vez 

más hacia el fondo, atraídos y sujetos por el cieno. 

En esta crítica situación, si el auxilio divino no viene 

en su ayuda, todo se acabó; cada esfuerzo que 

hace hunde más y le arrastra más a la muerte. 

 

Sin embargo, este estado de agonía moral es menos terrible que 
el sufrimiento que le precede, y que el castigo que tal vez le siga: 

es una especie de consuelo vertiginoso que nos muestra el 
espantoso abismo; en el fondo de este abismo, está la NADA. Al 
llegar Edmundo a estas reflexiones se detuvo en ellas porque le 

pareció que encontraba algún alivio; todos sus dolores, todos sus 
sufrimientos, y todo el fúnebre acompañamiento que arrastraban 
en pos de sí, parecía haber huido de aquel rincón de su calabozo 
donde el ángel de la muerte había provocado su silencioso pie. 
Miró con serenidad su pasada vida, con terror la futura, y eligió 
este punto medio que en aquellos momentos juzgó un lugar de 

refugio. 

 
 
Guardar los cambios en el documento con el nombre Ejercicio6. 

  

 

Objetivo 
 

Practicar el formato de párrafo, alineaciones, bordes y sombreados 
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Ejercicio N.° 7 

 

 

 

 

 
 
 

Abre Word y copia el texto que aparece en el archivo. 
 

 

MENSAJE DE AMOR REAL 
 

La bellísima NEFERTARI había tocado el corazón del faraón, 

RAMSÉS II. Es cierto que tenía un nutrido harén que llegó a darle la 

friolera de 160 vástagos, pero a ninguna de sus esposas la amó 

tanto como a ella. Por eso decidió hacerle el mejor regalo que se le 

ocurriera. No servía una pirámide ni una esfinge gigantesca. Debía 

ser algo único. El resultado de aquella pasión faraónica fueron los 

impresionantes frescos del Valle de las Reinas dedicados a la 

memoria de la amada NEFERTARI. 

 
Por la belleza de sus colores y la calidad de los 

materiales empleados, los expertos consideran la 
tumba de NEFERTARI una obra maestra del arte 
pictórico del Antiguo Egipto. Desde hace 38 siglos las 
fastuosas pinturas, realizadas sobre roca con gama 
arábiga pigmentada, permanecieron prácticamente 
inalteradas, desafiando el paso del tiempo como el 
mismísimo RAMSÉS II hubiera deseado para su esposa. 

 
Pero lo que no pudieron hace más de 3000 años lo lograron unas cuantas 

décadas de modernidad. Cuando a principios de este siglo el arquitecto 
italiano Ernesto Schaparelli descubrió la tumba de NEFERTARI mientras 

excavaban en Set Neferu (el solar de la hermosura), únicamente los 
saqueadores de centurias pasadas habían osado perturbar la belleza de la 

tumba. Los frescos habían perdido parte del su esplendor natural, pero 
seguían conservando una belleza casi intacta. Sin embargo, ya en 1940 las 

cosas habían cambiado mucho. 
 
Guardar los cambios en el documento con el nombre Ejercicio7. 
 

  

 

Objetivo 
 

Practicar el formato de párrafo, alineaciones, bordes y sombreados 
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Ejercicio N.° 8 

 

 

 

 

 
 
 

Copia los siguientes textos respetando el formato y los bordes y sombreados que 

se te especifican. El estilo de la línea de borde lo tenés que encontrar en el menú 

INICIO – PÁRRAFO – BORDES - BORDES Y SOMBREADO. 

 

Texto en Impact, 12 ptos. Borde con sombra. 
 

Informe sobre Internet y el mundo laboral. 

 
Texto en Arial, 14 ptos. y el borde en 3D. 
 

Trabajo de fin de curso 

 
Texto en Comic Sans MS, 11 ptos. 
 

Informe sobre Internet y el mundo laboral. 

Búsqueda de empleo. 

Formación. 

 
Texto en Arial, 11 ptos. 
 

En algunas ocasiones podemos no 

necesitar unos bordes completos y utilizar 

los bordes sólo para resaltar un párrafo.  

Cuando aplicamos bordes al texto no da 

muy buen resultado, pero si el sombreado 

al texto. 

 
  

 

Objetivo 
 

Practicar los bordes y sombreados 
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Texto en Arial Black, 12 ptos. 
 

Bordes y sombreado 

 
 
 
Texto en Arial Black, 16 ptos. Borde y caracteres en azul oscuro, sombreado en 
azul claro. 
 

CURSO DE OFFICE WORD 

 
Texto y borde en verde oscuro. Sombreado en verde claro. Fuente Comic Sans, 
14 ptos. 

 

Departamento de personal. 

 
Texto en Arial, 13 ptos. 

 
Cuando ponemos el 
fondo negro se pone 
automáticamente el 
color de la fuente en 

blanco. 

 
El borde exterior es de triple línea y los bordes interiores son de doble línea. Texto 
en Century, 12 ptos. 
 
 

Algunas cosas parecen sencillas, pero son algo complicadas. 

Algunas cosas parecen sencillas, pero son algo complicadas. 

Algunas cosas parecen sencillas, pero son algo complicadas. 

Algunas cosas parecen sencillas, pero son algo complicadas. 

 
 
 
Guardar los cambios en el documento con el nombre Ejercicio8. 
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Ejercicio N.° 9 

 
Copia el siguiente texto dándole el formato que tiene. 
 

 
 Texto en azul, negrita, Calibri, 16 ptos, Interlineado 1,15, centrado: 
 

Cerca del 90% de los estudiantes de la Universidad aprueban la 

selectividad. 

 
 Texto en Calibri, 11 ptos, interlineado 1,5. La primera letra (letra capital) está 

en Comic Sans MS, justificado. 
 

l 89,95 % de los estudiantes que han realizado este año las pruebas de acceso a la 

universidad las han aprobado, según fuentes del centro universitario. De los 4.585 

estudiantes que efectuaron la pasada semana los exámenes de la selectividad, un total de 

4.134 alumnos superaron la prueba mientras que un total de 447 ‐el 9,72 %‐ han obtenido la 

calificación de no aptos y deberán repetir la prueba en septiembre. 

 
 Texto en Times New Roman, 12 ptos, interlineado 1,8. 
 
El pasado año aprobaron el 90,48 por ciento de los alumnos que se presentaron a las 

pruebas de acceso a la universidad efectuadas en el mes de junio. 

 
 Texto en Arial Narrow, 14 ptos, interlineado sencillo, distancia del párrafo 

anterior 6 ptos., del posterior 6. Fíjate bien en las sangrías. 

El plazo para presentar la solicitud de reclamaciones o solicitar la doble corrección de 
los ejercicios, comienza el sábado y continuará el próximo lunes y martes en el Servicio 
de Estudiantes de la Universidad de Murcia. 

 
 Texto en Book Antiqua y color rojo, 18 ptos, interlineado doble, distancia del 

párrafo anterior y posterior 6 ptos. 

Se abre el plazo de preinscripción en la Universidad de 

Educación a Distancia (UNED). 

Guardar los cambios en el documento con el nombre Ejercicio9. 

  

E 
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Ejercicio N.° 10 

 
Copia el siguiente texto dándole el formato que tiene. 
 

 
1) Escribe el siguiente texto: 

 Fuente: Century 

 Tamaño: 13 ptos. 

 Interlineado: 1,5. 

 Sangría de primera línea de 1 cm. 
 

“Poco después, en 1833, Babbage diseñó su segunda máquina, 

denominada máquina analítica, capaz de realizar todas las operaciones 

matemáticas y con posibilidad de ser programada por medio de tarjetas 

de cartón perforado, siendo además capaz de almacenar en su interior una 

cantidad de cifras considerable. Por esta máquina y su estructura, 

Babbage es considerado actualmente como el padre de la informática.” 

 
2) Copia nuevamente el texto y utilizando los siguientes tipos y estilos de 

letra: 

 Times New Roman, 11 ptos. 

 Arial, negrita, 12 ptos. 

 Courier, subrayado solo palabras, 15 ptos. 

 Times, cursiva y subrayado doble, 11 ptos. 

 Otra fuente, a elección propia; describirla. 
 

3) Copia el mismo texto otras tres veces, dando a la letra los siguientes 
tamaños (en puntos): 6, 7 y 12,5. 

 
4) Escribe los enunciados siguientes, empleando donde corresponda los 

estilos superíndice y subíndice. 
 

103 + 33 = 1000 + 27 
 

Bw, Cx, Dy, Ez 
 

5) Por último, guarda los cambios realizados con el nombre Ejercicio10. 
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Ejercicio N.° 11 

 
Copia el siguiente texto dándole el formato que tiene. 
 

 
ORGANIZACIÓN HISTÓRICA DE LA OFICINA 
 

Desde el punto de vista histórico, la oficina ha sido considerada como una necesidad vital 

para trabajar en el mundo de los negocios. La oficina ofrecía un servicio de apoyo a las tareas 

principales de la empresa. Las tareas principales se llevaban a cabo en "la nave de la fábrica".  

En la oficina tradicional, las secretarias y los adjuntos o asistentes respaldan a personas 

que dirigen o distribuyen las tareas de la empresa. Los jefes normalmente disponen de secretarias 

particulares. El tándem jefe ‐ secretaria, ha constituido siempre la base de toda oficina tanto en el 

sector público como en el privado. ¡Estos trabajos de apoyo son generalmente justificados con 

motivo de la posición de los jefes más que por la sobrecarga de trabajo! Las secretarias particulares 

son a menudo consideradas, a alto nivel, como símbolo de estatus para los jefes. Los asistentes 

tienen otros trabajos más variados. Normalmente hacen facturaciones, cálculos, llevan la 

contabilidad, se encargan del correo, responden al teléfono, usan procesadores de texto, archivan, 

etc. 

Debido al aumento del trabajo con papel, se van solicitando cada vez, más y más 

secretarias asistentes. Los sueldos han subido en los últimos años y las empresas ya no pueden 

permitirse el lujo de seguir contratando gente para manejar la gran cantidad de información que 

entra cada día. 

 
a) Poner el primer párrafo en cursiva. 
b) Poner el tercer párrafo en negrita. 
c) Realizar todos los cambios que creas oportunos de los diversos formatos y 

efectos necesarios para que el documento aparezca con el siguiente 
aspecto. 

d) Guardar los cambios en el documento con el nombre Ejercicio11. 
 
  



 

 

“Operador de Informática para Administración y Gestión”         Informática 
 

 

 

 

E.E.T.P. N° 285 “Domingo Crespo”                                                                                        Pág. 22 

 

 

 

 

Ejercicio N.° 12 

 
Copia el siguiente texto dándole el formato que tiene. 
 

Microsoft Office 

Microsoft Office fue una suite ofimática de aplicaciones para computadoras de escritorio, 
servidores y servicios para los sistemas operativos Microsoft Windows, Mac OS X, iOS, Android y 
Linux. La última versión es Microsoft Office 2021. 

Microsoft Office fue lanzado por Microsoft el 1 de agosto de 1989 para Apple Macintosh, seguido 
más tarde por una versión para Windows, en 1990. La primera versión de Office contenía Microsoft 
Word, Microsoft Excel y Microsoft PowerPoint. Además, una versión "Pro" (profesional) de Office 
incluía Microsoft Access. Con el tiempo, las aplicaciones de Office han crecido sustancialmente y de 
forma más estrecha con características compartidas, como un corrector ortográfico común, la 
integración de datos OLE y el lenguaje de secuencias de comandos de Microsoft, Visual Basic para 
aplicaciones. Microsoft también posiciona Office como una plataforma de desarrollo para software 
de línea de negocios, bajo la marca de Office Business Applications (aplicaciones empresariales de 
Office u OBA por sus siglas en inglés). 

La suite (conjunto de programas informáticos integrados en un paquete) usó desde 1997 hasta 
2003 un grupo de formatos propietarios conocido como 97-2003 o 98-2004. En los años 2007 y 
2008, con la introducción de Office 2007 y Office 2008, se creó un nuevo grupo de formatos 
denominados Office Open XML (docx, xlsx, pptx), los cuales se mantienen en las más recientes 
versiones de la suite, Office 2021 y Microsoft Office 2021 para Mac y que son formatos abiertos y 
estándar. 

A partir de la versión 2010, se ha mantenido un sistema de utilización mediante uso de pagos al 
programa, llamado Microsoft Office 365, actualmente Microsoft 365. Esta versión se destaca por 
ser un software de suscripción, en donde se realizan las actualizaciones más recientes, sin necesidad 
de comprar de nuevo un software más reciente. Tiene la particularidad de ser instalable en más de 
un dispositivo, sin importar su sistema operativo. 

 
1) Aplicar al texto fuente Arial, 11 ptos. 
2) Cambiar los márgenes derecho e izquierdo de todo el documento a 4 Cm. 
3) Cambiar la orientación de la página a Horizontal. 
4) Copiar el primer párrafo al final del documento. 
5) Mover el segundo párrafo debajo del tercero utilizando el ratón. 
6) Seleccionar las dos primeras palabras del texto y aplicar negrita. 
7) Seleccionar todo el documento y copiarlo a otro documento nuevo. 
8) Volver al documento original. 
9) Cambiar el tipo de letra del título al Tipo Courier New, tamaño 15. 
10) Volver al otro documento. 
11) Cambiar el tipo de letra del documento por Calibri, tamaño 20. 
12) Cerrar este documento y no almacenarlo en el disco. 
13) Ver el documento con un Zoom del 200%. 
14) Volver a dejar el documento en su estado normal. 
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15) Cambiar los márgenes del documento a 3 cm. 
16) Cambiar la orientación del documento a Vertical. 
17) Cambiar el color del título a color rojo. 
18) Cambiar el color del último párrafo a azul. 
19) Poner todo el párrafo en mayúsculas. 
20) Poner el 3° párrafo en tipo Subíndice. 
21) Poner el siguiente párrafo en tipo Superíndices. 
22) Escribir utilizando el Subíndice y el Superíndices las siguientes palabras al 

final del documento: H2O P4 P4R 30o 
23) Aplicar el corrector de ortografía y gramática. 
24) Archivar el documento en el disco con el nombre Ejercicio12. 
25) Salir de Word. 
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Ejercicio N.° 13 

 
Copia el siguiente documento utilizando viñetas. Los caracteres que deben 
aparecer deben ser los mismos. 
 

 
1) Formatos de Texto y números. 

 
1.1. Fuente. 
1.2. Formato. 
1.3. Efectos. 
1.4. Alineación. 
1.5. Orientación. 
1.6. Bordes de las celdas. 
1.7. Color de las celdas. 
1.8. Formatos numéricos: 

1.8.1. Moneda. 
1.8.2. Tanto por ciento. 
1.8.3. Millares. 

1.9. Decimales. 
1.10. Copiar formatos. 
1.11. Autoformato. 
1.12. Borrar formatos. 

 
2) Mover y copiar hojas de cálculo.  
3) Hojas de datos en diferentes ventanas. 
4) Pegado especial de datos: 
5) Todo. 
6) Formulas. 
7) Valores  
8) Formatos. 
9) Operaciones. 

 
(Fuente Symbol) 
 

 Imprimir. 

 Listas personalizadas. 

 Gráficos: 

 Tipos de gráficos.  

 Autoformato de Gráficos. 

 Colores.  

 Leyenda.  

 Líneas de división. 
 

Guardar los cambios en el documento con el nombre Ejercicio13. 
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Ejercicio N.° 14 

 
Reproducir la siguiente tabla 
 

 

Proyecto Puerto (Book Antiqua, 14, negrita, cursiva, subrayado) 

 
Fuentes rótulos: comic sans, 14, negrita, relleno blanco, fondo 1, oscuro 25 % 
Fuentes texto: arial, 12, relleno blanco, fondo 1, oscuro 15 % 
 

LUGAR Muestra 

Ensayos 

Desgaste 

(Dg) 

Impacto 

(Im) 
Cuarto Salto(Arriba)  1 8,6 % 8 cm 

Cristian (A)  2 27,2 % 2 cm 

Caracolero (Arriba)  3 9,9 % 6 cm 

Segundo Salto  4 22,0 % 6 cm 

Cristian (B)  5 21,5% - - 

Tercer Salto (A)  6 8,6 % 9 cm 

Tercer Salto (N)  7 5,7 % 13 cm 

Cuarto Salto(Plataforma)  8 16,3 % 7 cm 

Caracolero (Medio)  9 37,8 % 3 cm 

Caracolero (Bajo)  10 23,0 % 4 cm 

Tercer Salto (K)  11 - - 5 cm 
 

Guardar los cambios en el documento con el nombre Ejercicio14. 
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Ejercicio N.° 15 

 
Reproducir la siguiente tabla 
 

 
Fuentes rótulos: Californian FB, 12, negrita. 
Fuentes rótulos: Arial, 8, cursiva, sombreado: trama, estilo 30 %, color aguamarina, 
énfasis 5, claro 40 %. 
Fuentes texto: Arial MT, 12, relleno anaranjado, énfasis 6, claro 40 %. 
 

M
U

E
S

T
R

A
 N

° 

LUGAR 

ABSOLUTO PROMEDIO 

H
u

m
e

d
a

d
 

n
a

t
u

r
a

l
 

H
n

,
 
%

 
 

  A
b

s
o

r
c

i
ó

n
 

i
s

 
,
 

%
 

 P
e

s
o

 

U
n

i
t
a

r
i
o

 

G
b

(
T

/
m

3
)
 

H
u

m
e

d
a

d
 

n
a

t
u

r
a

l
 

H
n

,
 
%

 
 

 A
b

s
o

r
c

i
ó

n
 

i
s

 
,
 

%
 

 P
e

s
o

 

U
n

i
t
a

r
i
o

 

G
b

(
T

/
m

3
)
 

1 Caracolero 1,28 2,89 2,460 0,98 2,14 2,530 

2 (Arriba) 0,68 1,38 2,600    

3 Caracolero 9,15 10,53 2,320 7,01 7,68 2,410 

4 (Medio) 4,86 4,84 2,380    

5 Caracolero 8,91 9,l9 2,320 7,88 7,70 2,350 

6 (Bajo) 6,85 6,22 2,380    

7 Salto 7,72 8,90 2,390 7,66 8,82 2,5l0 

8 Christian 7,59 8,73 2,630    

9 Segundo 8,98 10,64 2,450 8,54 9,66 2,460 

10 Salto 8,09 8,69 2,470    

11 Tercer 0,32 1,90 2,510 0,42 2,25 2,605 

12 Salto (A) 0,53 2,60 2,700    

13 Tercer 5,73 12,68 2,500 4,28 7,92 2,555 

14 Salto (K) 2,82 3,47 2,610    

15 Tercer 0,48 3,29 2,600 0,38 2,25 2,605 

16 Salto (N) 0,27 1,46 2,530    

17 Cuarto 1,49 3,30 2,640 1,46 3,16 2,645 

18 Salto (Arriba) 1,42 3,02 2,650    

19 Cuarto 9,28 11,88 2,480 7,07 9,22 2,615 

20 Salto (Plata£) 4,86 6,57 2,750    

 

Guardar los cambios en el documento con el nombre Ejercicio15. 
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Ejercicio N.° 16 

1. En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 11ptos y 
justificado. 

 

Medicina Natural 
Acidez de estómago 

a acidez de estómago o pirosis es una sensación de quemazón en el estómago o 
esófago producido por el reflujo de los ácidos gástricos que no son detenidos por la 

válvula esofágica, encargada de controlar el paso entre el esófago y estómago. 

Síntomas: 

 Dolor estomacal.  
 Flatulencias. 

 Acidez.  
 Reflujo de los ácidos gástricos hacia el esófago. 

 
Causas:  
1) Gastritis. Consiste en la inflamación del estómago, la que puede ser: 

a) Aguda: inflamación que se produce repentinamente. 
b) Crónica: es aquella que persiste durante mucho tiempo. 

2) Hernia de hiato. Consiste en la introducción de una parte del estómago hacia el tórax 
a través del diafragma.  

3) Debilitamiento de la válvula esofágica que divide al esófago del estómago. 
4) Ingestión de alimentos no adecuados, drogas, alcohol o medicamentos. 
 

Tratamiento: 

 Infusiones de plantas naturales tales como: salvia, manzanilla, albahaca o laurel. 

 Consumir vitamina B1 (tiamina) y vitamina B4 (ácido pantoténico). 

 Truco: para detenerla momentáneamente resulta útil comer una manzana o una 
zanahoria, beber un poco de leche o una cucharada de aceite crudo. 

 

CONSEJOS 

 

 Evitar las comidas copiosas, aceitosas, fritos y picantes. 

 No fumar ni consumir bebidas alcohólicas.  

 No dormir siesta después de las comidas. 

 Comer mucha fruta fresca.  
 

2. En el 1er párrafo se define Letra capital de 2 líneas  y distancia desde el texto 
de 0.5cm. 

 
3. Insertar  una nota  al pie  (final  de  página)  al final  del  título  principal  de  

este  documento con el texto “Datos extraídos de Internet”. 
 
4. Guardar el documento con el nombre Viñetas.Ejercicio16.  

L 

Fuente Book Antiqua 16ptos, 
color verde, en negrita, 
subrayado doble y centrado 

Fuente Arial 12ptos, en 
negrita y centrado 

Viñetas, fuente Wingdings, tamaño 
12, sangría posición del texto 1cm 

Esquema numerado, posición 
del texto 0,63cm  

 

A partir de 
la 2° página 

Fuente Arial 14ptos y color rojo, símbolo Wingdings 

Viñetas, fuente Wingdings, 
tamaño 14, sangría posición del 
texto 1cm 

 

Fuente Arial 14ptos, color azul y 
centrado. Borde exterior doble de 
1 ½  ptos. 

 

Viñeta con sangría: izq. de 1cm 
y francesa de 1,5cm 
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Ejercicio N.° 17 

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Times  New 

Roman 12ptos y formato según  se visualiza. 

 

 

La ciencia descubre por qué nos equivocamos tanto 
 
 
 
 
 
 
 

Errar es humano ............................................................  

Nuestro cerebro es imperfecto y comete muchos desaciertos. Neurólogos, psicólogos y 

lingüistas empiezan a descubrir por qué nos equivocamos y cómo podemos vivir con 

nuestras "metidas de pata". 

 

Cuando el grupo se equivoca ........................................  

No sólo nos equivocamos los individuos. El error también es típico en los grupos sociales. 

Hay tres manifestaciones típicas de cómo se equivocan las masas. 
 

1) La primera es el pánico. 

a) En una situación de peligro, las lágrimas, los gritos y el miedo son contagiosos.  

b) El grupo toma decisiones equivocadas, como salir en estampida aplastándose unos a 

otros. 

2) La segunda es la violencia en el deporte. 

a) La multitud provoca un sentimiento de anonimato y permite a personas pacíficas 

creer que pueden actuar como energúmenos sin que nadie los observe. 

3) La tercera es la pertenencia a las sectas. 

a) La fuerza del grupo infiere a ciertas creencias la categoría de dogma. 

b) El sectario opina erróneamente: "si hay tanta gente que cree en ello es porque debe 

de ser cierto". 

 La violencia en el fútbol es un ejemplo de error social provocado por la falsa 

sensación de anonimato.  
 

 
2) Realizar los siguientes puntos: 

a) Insertar en el primer renglón alineado a la derecha la fecha actual como 

campo. 

b) Definir al final del documento una tabulación izquierda a 5cm y otra derecha 

a 14cm con relleno punteado e ingresar en la primera tabulación el texto 

“Tomado de” y en la segunda “Internet”. 

3) Guardar el documento con el nombre Ejercicio17. 

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

 

Insertar imagen a 
elección. 

Tabulación dcha de 10 cm con 
relleno punteado e inserción de 
símbolo (Wingdings) de 18ptos. 

 

Viñeta con símbolo en fuente Wingdings de 20ptos 
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Ejercicio N.° 18 

En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 10ptos y justificado 
 

Supernova 
  
Una supernova es una explosión estelar que produce objetos muy brillantes en la esfera celeste, de 
ahí que se les llamase inicialmente Estella nova o simplemente Nova, ya que muchas veces 
aparecían donde antes no se observaba nada. Posteriormente se les agregó el prefijo "súper" para 
distinguirlas de otro fenómeno de características similares pero menos luminosas, las novas. 
Las supernovas dan lugar a destellos de luz intensísimos que pueden durar desde varias semanas 
a varios meses. Se caracterizan por un rápido aumento de intensidad hasta alcanzar un pico, para 
luego decrecer en brillo de forma más o menos suave hasta desaparecer completamente. 

 
1) Reproducir el título y los dos párrafos en una segunda página,  luego subrayarlos. 

2) Definir un encabezado de  página  con el texto "Universo" y un pie de  página  con el 

texto "Espacio Ciencia",  ambos  centrados en fuente Arial 20ptos y color azul. 

3) Guardar el documento con el nombre Encabezado-A. 

4) Copiar la totalidad del documento actual a un nuevo documento y guardarlo con el 

nombre Encabezado-B. 

5) A este nuevo documento definirle para todo el texto fuente Time New Roman de 

20ptos, y posteriormente establecer: 

a) Un encabezado para todas  las  páginas con el texto  “Fenómenos  del  universo” 

seguido de  un símbolo  a su  elección, de  forma centrada, fuente Courier de  

10ptos, en  negritas, color verde y definición de borde exterior doble. 

b) Un pie para las páginas impares donde deberá aparecer su nombre y apellido 

alineados a  la  izquierda,  y  a  la  derecha el  número  de  página  correspondiente  

(precedido de  la palabra “página”). Un pie para las páginas pares donde deberá 

figurar el año actual. 

6) Guardar los cambios efectuados al documento. 

7) Recuperar  el  documento  Encabezado-A. y  realizar  los  siguientes cambios: 

a) Definir  los  siguientes  márgenes:  5  cm  para el  superior e  inferior,  3  cm  para 

el izquierdo y derecho. 

b) El encabezado debe estar definido a 3 cm del borde de la página y el pie a 2 cm. 

c) Agregar al encabezado existente el símbolo  Wingdings ☯ en tamaño 16ptos y 

color rojo, y al pie de página la fecha del día, ambos  alineados a la derecha. 

8) Guardar los cambios efectuados al documento con el nombre Encabezado-C. 

  

Fuente Tahoma 16ptos, color rojo  
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Ejercicio N.° 19 

1) En un nuevo  documento,  ingresar el  siguiente  texto  en  fuente  Comic Sans MS  

10ptos, color púrpura y justificado 
 

Turismo natural 

Uruguay ofrece  espacios  de    extrema   pureza  ambiental   libre  de 

contaminaciones, donde se  respira aire puro, se  escucha el canto de  las 

aves   silvestres,  se  disfruta  de  la  frondosidad  de  la  vegetación  y  se 

aprecia panoramas  de  belleza extraordinaria.  Como país  natural  ofrece 

un sinfín  de  lugares  donde el  protagonista  es  la naturaleza  en  toda  su 

dimensión. El turista tiene la posibilidad de  realizar paseos a caballo, 

acampar en  lugares agrestes, caminar por el campo,  andar en bicicleta, o simplemente 

descansar observando un hermoso atardecer con el acompañamiento de los sonidos de la 

naturaleza. 
 

Lugares Departamento Descripción y ubicación 

 Salto del 

Penitente 

Lavalleja El singular salto de agua que se precipita en una 

cascada de más de 20 m de altura y su acceso se 

ubica a 7 km de la ciudad de Minas. 

 Quebrada 

de los 

Cuervos 

Treinta y Tres Es el lugar perfecto a la hora de realizar un 

turismo de contacto con la naturaleza y de 

aventura. La zona forma parte de la primera área 

natural protegida del Uruguay y se ubica a unos 20 

km de la ciudad de Treinta y Tres. 

 Bosque de 

Ombúes 
Rocha Es la agrupación más grande de ombúes en la 

región del Plata y extiende en una franja de 20 km 

sobre las orillas de la Laguna de Castillos. El 

acceso se encuentra en el km. 267 de la Ruta a 270 

kilómetros de Montevideo. 

 
Por informes ....................................................................................................... Ministerio de Turismo  
 

2) Los bordes de la tabla se deben definir según se visualiza. El color de la fuente dentro 

de la tabla cambia por azul exceptuando los rótulos de columna que serán de color rojo. 

3) Tener en cuenta que la tabla no ocupa todo el ancho de la página (0.5cm de distancia a 

cada margen). La primera columna de la tabla posee viñetas con sangría y posición del 

texto a 0,5cm. Los rótulos de columna tienen 11ptos, fuente color rojo y relleno amarillo. 

4) La imagen se encuentra flotando sobre el texto según se visualiza. 

5) Definir un encabezado con su nombre a la izquierda y un pie de página con línea 

superior y el número de página a la derecha con el símbolo  (fuente Wingdings). 

6) Guardar el documento con el nombre Tablas.  

Fuente Algerian 18ptos, color verde y subrayado  
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Ejercicio N.° 20 

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Courier New 11ptos. 

 

Satélites geoestacionarios 

 

¿Por qué los satélites geoestacionarios 

se mantienen fijos en el cielo? 

Para un observador terrestre, los 

satélites geoestacionarios son un punto fijo en 

el cielo. Sin embargo, esto sólo es una mera 

ilusión óptica, pues giran junto con la Tierra en su viaje por el 

universo. 

Ahora bien, para que un aparato de este tipo mantenga 

constante su órbita sobre nuestro planeta, ha de cumplir una serie 

de requisitos básicos. 

El primero es que hay que lanzarlo a una altura de 

36.000 kilómetros, ya que a esta altitud la fuerza de 

atracción terrestre y la centrífuga se equilibran. También se 

consigue que el satélite que viaja a una velocidad de 10.900 

kilómetros por hora, acompañe a nuestro planeta en su movimiento de 

rotación, que dura 24 horas. A una altura más baja, la nave se 

adelantaría al giro terrestre. 

 

Órbita del Satélite 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En segundo lugar, la órbita del satélite siempre debe 

situarse sobre el ecuador terrestre, ya que a este nivel se establece 

una especie de lazo o varilla invisible que une nuestro planeta con 

el satélite geoestacionario. 

 

2) Aplicar alineación justificada a todo el documento y definir sangría en primera línea de 

2 cm para cada párrafo. 

3) Insertar una nota al pie al final de la página luego de la palabra “cielo” en el título con el 

siguiente texto: “Datos sustraídos de estudios realizados por el observatorio de Moscú”. 

4) Realizar una vista preliminar del documento. 

5) Guardar el documento con el nombre Dibujos. 

Fuente Arial 14ptos, 
negritas, centrado, color 
azul y subrayado sólo 
palabras 

 

Esquema 

representativo 

Señal transmitida 

Satélite 
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Ejercicio N.° 21 

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Bell MT 11ptos, 

respetando los formatos aplicados en las distintas partes del mismo. 

 

Grandes Descubrimientos médicos 

Las vacunas 

Las vacunas tienen sus orígenes remotos en la India, o tal vez en China. 
El término deriva del latín (vacca) y fue utilizado por primera vez por 
el inglés Edward Jenner (1749-1823), luego de largos estudios sobre la 
cow-pox, el 14 de mayo de 1796 extrajo virus purulento de una granjera 
contaminada y lo inoculó en el brazo de un joven (James Phipps), quien 
al cabo de varios días presentó en la vacunación una pústula que se curó 
por sí sola. Posteriormente demostró que el joven no era afectado por 
la enfermedad. 

 

Algunos descubrimientos: 
 
Descubrimiento Descubridor País Año 
Vacuna contra la viruela ......................... Edward Jenner .................. Gran Bretaña .........1796 
Vacuna antirrábica ................................... Luis Pasteur....................... Francia .....................1885 
Vacuna anticolérica .................................. Hapfkine ............................. Rusia ........................1892 
BCG (Antituberculosa) ........................... Calmette y Guérin ........... Francia .....................1921 
Anatoxina Tetánica ................................. Ramon y Zoeller ............... Francia .....................1927 
Vacuna Antipoliomielítica ...................... Salk ...................................... EEUU ......................1954 
Vacuna contra el sarampión .................. Engers ................................. EEUU ......................1960 
Vacuna contra la Rubéola ...................... Weller ................................. EEUU ......................1962 
Vacuna contra la Varicela ...................... Takahshi ............................. Japón ........................1983 
 
 Texto publicado  ------------------------------------ enwww.revistamedica.8m.com 
 

2) Las tabulaciones corresponden a 6, 10 y 13cm respectivamente con alineación 

izquierda. 

3) La última línea de texto corresponde a un texto con tabulación: la 1ra marca a 3cm con 

alineación izquierda y la 2da marca sobre el margen derecho con alineación derecha. 

4) Insertar una imagen a elección que se encuentra flotando sobre el texto, presenta estilo 

de ajuste cuadrado, una distancia del texto de 1cm a la derecha y línea azul doble de 

3ptos. 

5) Insertar al inicio del texto "Algunos descubrimientos" el símbolo  en color rojo y 

tamaño 16ptos; y al final del primer párrafo luego de la palabra " cow-pox " una nota al 

pie al final documento de forma numerada y con el texto "viruela de las vacas". 

6) Guardar el documento con el nombre Ejercicio21. 

  

Fuente Arial 18ptos y color azul, 
centrado, subrayado solo palabras 

Fuente Arial 12ptos, 
centrado y color rojo 
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Ejercicio N.° 22 

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 10ptos, color azul y 

justificado, respetando los formatos aplicados en las distintas partes del mismo. 

 

Animales en peligro  
La Unión Mundial para la Naturaleza (UICN) estableció que peligro crítico de extinción es cuando 
una especie enfrenta un riesgo extremadamente alto de extinción en estado silvestre en un futuro 
inmediato.  
 

Oso Panda 

 

El Oso Panda Gigante (Ailuropoda melanoleuca) habita en regiones 
montañosas como Sichuan y el Tíbet, hasta una altura de 3500 metros. 
El principal alimento del panda  es la caña de bambú (el 99% de su 
dieta consiste en bambú), aunque también puede alimentarse de 
pequeños roedores. Es un buen trepador, aunque rara vez se le ve en 
los árboles. Se adapta a la cautividad y gracias a su pelaje soporta 
fácilmente las condiciones invernales de su hábitat. Los pandas son 
animales normalmente solitarios. La baja tasa de natalidad, la alta tasa 
de mortalidad en pequeños y la destrucción de su ambiente natural lo 
colocan bajo la amenaza de la extinción. 

Guepardo 

 

El Guepardo o Cheetah (Acinonyx jubatus) es un miembro atípico de 
la familia de los Félidos. Poseen excelente vista y sus patas son más 
largas que las de sus parientes, su cuerpo es delgado perfectamente 
adaptado a la carrera. Es el animal terrestre más veloz pudiendo 
alcanzar velocidades de hasta 115 km/hora, pero su formidable carrera 
no puede prolongarse por más de 500 metros. A diferencia del resto 
de los felinos, sus uñas no son retráctiles sino que le sirven para 
aumentar la adherencia. Su hábitat actual son las llanuras y planicies 
de África y de algunos países orientales. El guepardo se encuentra en 
vías de extinción debido a su propia incapacidad para defender las 
presas que atrapa e incluso defender a sus propias crías. 

 

2) Definir un encabezado para todas las páginas de este documento con el texto: “Tomado 

de www.planeta-animal.com”, con el siguiente formato: centrado, fuente Arial 12ptos, en 

negritas, color verde y sombreado en color amarillo. 

3) La tabla ocupa todo el ancho (entre los márgenes) con bordes según diseño. La primera 

columna tiene las imágenes con fondo color turquesa. 

4) Guardar el documento con el nombre Ejercicio22a. 

5) En un nuevo documento de Word copiar solo el contenido de la tabla, imágenes 

incluidas. Posteriormente organizar el texto de forma que las imágenes queden flotando 

sobre el mismo con ajuste cuadrado pero en este caso alineadas a la derecha. 

6) En este último, separar cada oración en un párrafo independiente y posteriormente 

definir viñetas con el símbolo  (Wingdings) y espacio con posición del texto a 1,2 cm. 

7) Guardar el nuevo documento con el nombre Ejercicio22b. 

  

Fuente Arial 16ptos, 
negrita y color verde 

Símbolo, tamaño 
24ptos y color rojo 

Fuente Tahoma 12ptos, color rojo en negritas y relleno color turquesa 
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Ejercicio N.° 23 

En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Arial 11 ptos. 
 

 

¿Qué es Internet? 

 
Internet es la palabra 
catch-all usada para 
describir a red 
internacional de 
computadoras, que 
conecta redes de 
computadoras de todo el 
mundo a través de 
líneas telefónicas. Se 
creó en los ´60 pero su 
difusión masiva se 
produjo en los últimos 
dos años. Literalmente 
Internet significa “red de 
redes‟. En un día 
cualquiera se conectan a 

Internet unos 15 
millones de usuarios de 
50 países diferentes. 
Internet es una fuente de 
información que brinda: 

 Correo Electrónico 
con personas de todo 
el mundo. 

 WWW: Servicio de 
noticias, novedades, 
deportes, cultura, 
entretenimientos, etc. 

 Software de 
distribución libre. 

 Grupos de discusión. 

 Transferencia de 
Archivos. 

 Conexión Remota 

Un usuario de Internet 
puede conectarse a 
todos o solo a algunos 
de estos servicios. 
En la actualidad el 
recurso más usado de 
Internet es Word-Wide 
Web. La Web es el 
“cuerpo de información”, 
es un concepto 
abstracto que se refiere 
a un “espacio de 
conocimiento”. Internet 
es la componente 
concreta de la red 
global, una masa 
gigante de cables y 
computadoras. 

 
 
¿Cómo conectarse a Internet?  

Para conectarse a Internet existen tres alternativas:  

 Ser un proveedor de servicios de Internet  

 Estar conectado con un proveedor de servicios de Internet a través de una línea 
telefónica  

 Formar parte de una Red de Área Local (LAN) conectada a un proveedor  

 

Un proveedor de servicios de Internet mantiene un servidor directamente conectado a 
Internet.  

Internet no tiene una autoridad máxima que la gobierne. Lo más parecido a una autoridad 
es la Sociedad Internet, constituida por miembros voluntarios interesados en promover el 
intercambio de información a través de la tecnología Internet. Son responsables del 
manejo técnico de Internet y de establecer los estándares que permiten que la 
comunicación sea posible entre computadoras y programa diferentes. 
 
 

Guardar el nuevo documento con el nombre Ejercicio23. 
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Ejercicio N.° 24 

Crear el siguiente documento utilizando tablas: 
 

 

DOMICILIO  Categ. Profesional:  Pto. Trabajador:  

Nº INSCRIPCION S.S.  Antigüedad empresa:  Nº libro matricula  Nº Afiliación S.S.  

Nº PLURIEMPLEO  H.JORN.RED  D.N.I.  PERIODO DE LIQUIDACION   
 
Del…….al….... de…….. 

TOTAL DIAS  

 
 

 Importe total ........................ pesos. 
 

1. PERCEPCIONES SUJETAS A COTIZACIÓN EN EL REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL  
1.1. Percepciones de carácter salarial  

 SALARIO BASE ....................................................................................................................................................... 
 

PERSONALES  
 

ANTIGÜEDAD  
 

IDIOMAS  
 

TÍTULOS  
 

LÍNEAL  
 

OTRO 
PERSONAL  
 

     

PUESTO DE  
TRABAJO  

Tox., pen. o peligrosos  
 

Nocturno  
 

Otro del puesto de trabajo  
 

   

Por calidad o 
cantidad de 
trabajo  
 

Incentivos  
 

Actividad  
 

Asistencia  
 

H. extras  
 

Otras H. Ext.  
 

     

De vto. periódico 
superior al mes  
 

Gratificaciones extraordinarias  
 

Participación en beneficios  
 

  

En especie  
 

De residencia  
 

 
 

1.2. Percepciones de carácter asistencial y acción empresarial  
 

Cantidad libre  
 

Acción social emp.  
 

Complem. emp. ILT  
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2. PERCEPCIONES NO SALARIALES EXCLUIDAS DE COTIZACIÓN EN EL REGIMEN DE LA 
SEGURIDAD SOCIAL  

 

Indemnizaciones  
o suplidos  

   

   

Prestaciones de  
la Seguridad  
Social  

Prof. fam  
 

Asist. Sub.  
 

Enfermedad  
 

 Accidente  
 

 

  Del día…………al día……..Ps.  
 

Del día……….al día……. Ps.  
 

Mejoras voluntarias de la acción protectora de la S.S y 
productos en especie concedidos voluntariamente por 
las empresas.  
 

   

   

 

Guardar el nuevo documento con el nombre Ejercicio24. 
  



 

 

“Operador de Informática para Administración y Gestión”         Informática 
 

 

 

 

E.E.T.P. N° 285 “Domingo Crespo”                                                                                        Pág. 37 

 

 

 

 

Ejercicio N.° 25 

Objetivo: crear un índice para este documento. Fuente Arial 11 
 
 

 

1. Guarde este documento con el nombre Ejercicio25.  
2. Establezca Estilos (Título 1, Titulo 2, etc.) para cada uno de los títulos y subtítulos de 

este documento según su importancia.  
3. Inserte después de estos enunciados una Tabla de Contenido.  
 

Cómo comprar una Pc  

Recomendaciones para principiantes  

Muchas son las dudas que aparecen a la hora de adquirir un nuevo equipo. ¿Qué necesito? 
¿Dónde debo adquirirlo? En este breve artículo, veremos que parámetros son más 
importantes a la hora de adquirir la PC correcta.  
Hoy en día, las computadoras se han vuelto extremadamente complejas. Desde los 
primeros equipos, cuyas opciones de armado eran muy limitadas, todo ha cambiado: ahora, 
la división de piezas por mercado al que apuntan a distintos mercados es evidente, y no 
todas las computadoras son iguales.  
Es importante destacar que, a menos que reemplacemos nuestra computadora cada seis 
meses (como es necesario en ciertos trabajos), siempre encontraremos que la 
computadora nueva es muchísimo más veloz que la antigua. De hecho, una de las leyes 
de la ingeniería electrónica (la ley de Moore, para ser más específicos) dice que la 
complejidad de los microprocesadores debe doblarse en períodos de 18 a 24 meses. Esto 
implica que nuestro procesador tope de línea de hoy en día será de gama media, cuanto 
mucho, en un año y medio.  
Si pensamos que la mayoría de los sudamericanos adquirimos computadoras de gama 
baja o media, no es de extrañar que el procesador más lento y económico nos parezca 
muy veloz si hemos usado una misma computadora durante dos o tres años.  
Desafortunadamente, esto redunda en que ciertos vendedores sin escrúpulos intentarán 
vendernos un gato por liebre al comprar una PC. Aunque la información del próximo artículo 
será accesible para todos, la idea es conocer las diferentes opciones del mercado para 
evitar así posibles confusiones.  
No todas las computadoras son iguales, como hemos dicho. Por eso, a la hora de armar 
un equipo la primera pregunta que el vendedor o uno mismo (si usted piensa armar su 
propia computadora) es “¿Qué tipo de programas voy a usar?”. A continuación, 
describiremos los puntos importantes de cada uso, pero antes veremos que partes 
componen a la PC para ubicarnos a la hora de hablar de cada uno. 

Microprocesador  

También llamado micro, procesador o CPU, esta pieza es la encargada de lidiar con los 
cálculos matemáticos que debe realizar constantemente la PC. Suele ser la pieza más 
importante de la PC para el rendimiento en el uso diario junto con la memoria RAM.  

Memoria RAM  

(Random Access Memory o Memoria de Acceso Aleatorio)  
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Este componente tiene una determinada capacidad, medida en Megabytes o Gigabytes, 
usada para almacenar los cálculos ya procesados o esperando ser realizados por el 
procesador y otras piezas. Es muy importante para el uso cotidiano, junto con el 
procesador.  

Placa de video  

Importantísima para el cálculo de todo lo que tenga que ver con la gráfica, esta pieza tiene 
un procesador y una memoria RAM dedicados únicamente al procesamiento de gráficos. 
Puede encontrarse en placas dedicadas u “on board”, es decir, con el procesador gráfico 
integrado en el motherboard (que tiene un bajo rendimiento) y usar memoria RAM del 
sistema para almacenar texturas.  

Motherboard o placa madre  

Físicamente, podemos reconocerla como un gran cuadrado o rectángulo con ranuras y 
zócalos por todas partes usados para conectar otros dispositivos. Aunque no suele ser muy 
importante para el rendimiento de la computadora, sí es importante para su durabilidad 
dado que se encarga de proveer energía a casi todas las partes.  

Disco rígido  

Este componente tiene el fin de almacenar toda la información que tenemos en nuestra 
computadora. Basado en un funcionamiento mecánico, suele ser la pieza más lenta de la 
misma, aunque es la de mayor capacidad de almacenamiento, que suele ser de cientos de 
GB (Gigabytes). 

Fuente de alimentación  

Conocida también como “fuente” para abreviar, este elemento se encarga de transformar 
la electricidad proveniente de la red eléctrica (110 o 220 V) a las líneas de tensión 
necesarias para la computadora: 3.3, 5 y 12 V. Su capacidad es medida en Watts (W). Es 
fundamental contar con una lo suficientemente potente para la computadora, dado que el 
consumo eléctrico puede quemarla si no provee de energía correcta a la computadora.  

Computadoras de uso básico: uso para oficina, navegación 
por Internet y similares  

Este tipo de computadoras es la más simple. Este tipo de tareas no son ningún desafío 
para los equipos actuales, y alcanza con usar la configuración más básica y económica 
para obtener buenos resultados.  
Sin embargo, se deben tener en cuenta ciertos parámetros para la compra. El fundamental, 
en este caso, es “¿Dentro de cuánto tiempo pienso actualizarla?”. Si la respuesta es “dentro 
de varios años”, entonces lo ideal es invertir un poco más de la cuenta en un equipo que 
pueda mantener un grado de performance superior. Aunque no siempre es justificado, al 
usar un nuevo sistema operativo (como Windows Vista), es molesto ver una baja de 
performance grande.  
En cambio, si la respuesta es “dentro de unos pocos meses”, entonces lo ideal es invertir 
en un motherboard de última generación con un socket (zócalo donde se introduce el 
procesador) muy moderno para así poder actualizarlo. Hoy en día, se perfilan como 
durables los sockets AM2 de la empresa productora de procesadores AM2, y el Socket T 
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o LGA 775 de Intel, especialmente en las revisiones que soportan al nuevo procesador 
Core 2 Duo (aunque suelen ser relativamente caras).  
Otro punto al que debemos prestar atención aquí es a la calidad de los componentes. En 
el mundo de la computación, es posible conseguir placas madre (componente al cual se 
conectan todos los dispositivos) y memorias de acceso aleatorio o RAM genéricos.  
Aunque en el caso de las memorias es prácticamente irrelevante dado que rara vez 
presentan fallas, no debemos admitir un motherboard genérico. Estas placas de mala 
calidad suelen ser increíblemente baratas, pero su expectativa de vida y estabilidad son 
muy bajas. Podemos reconocer como marcas genéricas a las empresas PC Chips (en 
especial), ECS, y a ASrock. Aunque esta última goza de una mejor calidad y reputación, 
es preferible invertir un poco de dinero –si es posible, claro está- en un motherboard de 
primera marca. A continuación, veremos dos posibles configuraciones para este tipo de 
PC: 

Computadoras con uso de 3D básico: juegos y diseño gráfico  

Este tipo de PC´s suele ser muy exigente. Los juegos actuales requieren placas de gran 
potencia, procesadores veloces y grandes cantidades de memoria RAM. Asimismo, 
necesitaremos un gran espacio en disco para almacenar nuestros programas.  
Por eso, en este tipo de ordenadores necesitaremos invertir un poco más. Con la 
configuración básica que veremos a continuación apenas podremos jugar sin apreciar 
muchos de los efectos, mientras que con configuraciones más avanzadas podremos ver 
mayor cantidad de efectos.  
En el caso del diseño gráfico, ocurre algo muy similar: a mayor valor de computadora, 
mayor velocidad en las aplicaciones.  
Cabe destacar que, en este momento, AMD tiene mayores velocidades para juegos que 
los procesadores Pentium de Intel. Así, conviene usar este tipo de procesadores en todas 
las gamas salvo en la más alta donde Intel presenta a su procesador Core 2 Duo con una 
muy buena performance. 

Computadoras para programas CAD  

Así como los programas de entretenimiento gráfico hacen un uso intensivo de la placa de 
video, los programas de diseño arquitectónico hacen un uso muy intensivo del procesador.  
Así como los procesadores de AMD son más eficientes (por lo general) en juegos, los de 
Intel brillan en este tipo de aplicaciones.  
Asimismo, la placa de video ocupará un honroso segundo lugar: si bien influye en el 
desempeño final, es recomendable usar un procesador de gran rendimiento para alcanzar 
los mejores resultados posibles.  
Por otro lado, la memoria RAM debe ser abundante para darle una base de apoyo al 
procesador para sus complicados cálculos, y es importante contar con una unidad de disco 
rígido de gran tamaño para almacenar información.  
En este caso es casi tan importante como el microprocesador una parte por lo general 
desconocida: el chipset. El chipset es un conjunto de chips que están integrados en el 
motherboard cuya función es coordinar las comunicaciones entre dispositivos del sistema 
y, en particular, el de comunicar la memoria RAM con el procesador central y viceversa.  
Así, necesitaremos adquirir un buen chipset para que comunique velozmente nuestro CPU 
con la memoria. Incluso, podemos usar un procesador de gama baja junto con un buen 
chipset y lograremos mejores resultados que usando uno de gama media con un chipset 
regular. 
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¿Dónde debo comprar la Pc?  

Bien. Hasta ahora hemos visto la clase de computadora que necesitamos en relación a los 
usos cotidianos que les damos y también tenemos un par de referentes con piezas que 
suelen usarse.  
Sin embargo, aún queda un gran interrogante: ¿dónde debo comprar mi ordenador?  
Aunque mucha gente se inclina a adquirirlos en grandes cadenas de supermercados dadas 
sus planes de financiación, esta no suele ser la opción más recomendable.  
De hecho, muchas de las pequeñas empresas productoras de computadoras para 
supermercados suele usar piezas genéricas y de bajo rendimiento. En cambio, las grandes 
cadenas (como IBM o Acer, por ejemplo) venden muy buenos equipos, pero a precios 
exorbitantes para nuestro mercado.  
Por eso, lo más recomendable a la hora de adquirir un nuevo ordenador es dirigirse a una 
casa de venta o reparación de computadoras.  
En estos negocios solemos encontrar a gente experta en la materia que comprende 
perfectamente nuestras necesidades y puede adaptar los componentes de nuestra 
computadora en relación al presupuesto y al rendimiento.  
Asimismo, suelen declarar claramente que piezas se usarán en la computadora (además 
del tamaño o velocidad de cada una, como suelen hacer las grandes cadenas) y así 
podremos recurrir a expertos en la materia para pedir consejo. Todos conocemos a algún 
profesional en la materia, o bien podemos pedir consejo en el apartado informático de 
Psicofxp.com donde muchísimos usuarios estarán dispuestos a ayudarnos. 


