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Trabajo Prictico N° 4

Trabajo Practico N° 4

Accede a tu cuenta de Gmail y pulsa el botdn “Aplicaciones de Google”

- ® ® # GSuite £

JL
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Pulsa la aplicacién Drive. Desde el botén Nuevo pulsa la opcidn
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Se abrird un documento como en cualquier otro procesador de textos. Insertar
encabezado (materiay grupo en cada extremo) y pie de pagina (pag.x) menos la
cardtula.

1. Dale nombre al documento Practico 4.
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2. Realizar la siguiente caratula
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Trabajo Préictico N° 4

En el menu Archivo activa la opcidn configuracién de pagina para asegurarte de
que el tamafio de la pagina es A4 y los margenessonde 2,1, 1y 1.

3. Utiliza las opciones de formato de texto para crear la siguiente pagina.

Para justificar parrafo a izquierda, centro, derecha o izquierda-derecha.
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Tipo de letra Arial 10

CONCEPTO

Internet puede ser definida como "Una red de redes de computadoras” que se
encuentran interconectadas a lo largo del mundo, nadie es duefio de Internet
simplemente cada usuario paga su conexién hasta llegar a la red.

Para que las computadoras integren una red hacen falta dos cosas: un cable que las
conecte y un lenguaje para que se entiendan entre ellas. Ahora bien, seria una locura
tirar un cable que vaya uniendo 70 millones de maquinas ubicadas en distintas paises.
Entonces ¢Qué cable pasa por su casa que pueda aprovechar para conectarse a
Internet? La linea telefonica.

Para acceder a internet, entonces, tendra que conectar su PC a la linea telefénica. Esto
se logra mediante un aparato llamado mdédem. Por su intermedio, podra llamar
telefébnicamente a la computadora de algun proveedor de Internet (la empresa que le
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brindara el servicio) que a su vez estara conectado con el resto de la Red. Asi, con solo
una llamada local (de corta distancia) podra conectarse con todo el mundo.

an | 10 ¢Entonces, internet es una red?

-
@

Quedando de esta manera (recuerden insertar un grafico entre el ler y 2do parrafo, ir ajustes y

seleccionar

(click en la figura y buscar ajustes de texto y seleccionar el del icono.

4. Paraseparar las lineas de un parrafo mas o menos, con el botén

v

Dabile

Eliminar espacios antes del pamafo

Eliminar espacios despuss del paralo

Eapaciadu personaiizedo

Mantenes con « siguiente
Mantenes lineas jortes

Evitar dneos aislecas

Tipo de letra Times New Roman 12, interlineado doble

&Y qué pasa con los proveedores de servicio en linea?

Un proveedor de servicio en linea también lo puede conectar al Internet y le puede
proveer soporte técnico. Los proveedores de servicio en linea ofrecen también funciones
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especiales y contenido. Una pagina principal de un proveedor de servicio en linea puede
proveer vinculos para muchos sitios Utiles de Internet tales como una guia de la ciudad
0 sitios sobre inversiones, sobre comprar un auto o como iniciarse en el Internet, ademas
de acceso a su correo electrénico, al Web y a los grupos de noticias. Los proveedores
de servicio en linea tienden a ofrecer el servicio en todo el pais, lo cual es la razén por
la que pueden darse el lujo de proveer extras a sus clientes.

5. Insertar unatabla de 3 x 3 y en celda N° 8 de la celda insertar un gréfico, guedando
de la siguiente forma:

6. Crear un calendario con tablas. Vamos a crear un calendario con una tabla.
Practicaremos la unién de celdas y los formatos.

a) Para que no aparezcan los bordes en las celdas que separan los meses
tendrds que usar el botén de bordes y ocultarlos

b) El contenido de las celdas estd centrado horizontalmente y verticalmente.

c) Pon el resto de formatos segtn tu criterio.
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CALENDARIO ULTIMO TRIMESTRE
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7. Distribuir el texto de los Hobbits (El texto se encuentra en el documento que
se subié al aula, el cual deberd ser copiado a su drive de trabajo) y deberd quedar

de la forma siguiente:

Los Hobbits

Cuando llegé al Mundo el
potente fuego de Arien, El
Sol, y aparecio la raza de los
hombres, aparecio también
en el este el pueblo mediano
que se llamo Hobbit. Eran
gentes que vivian en tuneles

y agujeros excavados en la

Se conoce de
esta raza desde
el ano 1050 de

la Tercera Edad.

Vivieron en el |
Bosque Verde
hasta que una
fuerza maligna

era el arte de
fumar la hierba
para pipa, lo
cual
consideraban su
contribucion a la
cultura mundial.
Se dividian en
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tierra y se suponian
emparentados con los
hombres; sin embargo, eran
de constitucion mas pequena
que los enanos y su vida
tenia una duracion
aproximada de cien anos.

armado. Fue en
ese afno que
ocurrio un timido
ataque de los
orcos, que
llamaron batalla
de los Campos
Verdes.

8. Tipiar el siguiente texto y que quede como la imagen siguiente:
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VIAJES Y TURISMO

Islas canarias
Tenerife
Lanzarote y Tenerife

Gran Canaria

Gran Canaria y Tenerife
Europa y Medio Oriente

Roma - Londres — Paris
Roma - Sicilia

Espana

Grecia con Cruceros
Viena

Budapest

Praga

VIAJES Y TURISMO

S Lananas
Tenerife
Lanzarote y Tenerife
Gran Canana
Gran canaria y Tenerife

Europa v Me

Roma - Londres - Paris
Roma - Sicilia

Espana

Viena

Budapest
Praga

o Dar formato al texto parecido al del recuadro
e Seleccionar todo desde las Islas Canarias hasta Praga

e Aplicar Vifietas

e Aplicar el comando Vifietas =
e Seleccionar una Vifieta =
e Aceptar

e Aplicar Numeracion

e Aplicar el comando numeracién desde icono vifietas ; e
e Seleccionar una humeracién 3 e

e Aceptar
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Viajes y Turismo
« Seleccionar el parrafo
« Y mover las herramientas de las sangrias desde la regla

Al mismo archivo vamos a aplicarie la dindmica de Lista Multinivel similar al resultado
anterior pero todo con nimeros en diferentes niveles

Abrimos el mismo archivo de WORD "Viajes y Turismo.doc”.

Consignas

1. Seleccionamos el texto al que queremos aplicarie el esquema
o Desde Islas Canarias hasta Praga
2. Solapa INICIO, Lista Multinivel

o Elegimos el estilo de numeracion mas claro que veamos y Aceptar s.—_ %
3. Para cada conjunto de destinos dentro de cada grupo: ey

o Seleccionarios
o Aumentar sangria desde la regla
o Observar que automaticamente cambian el estilo de numeradon segun el

esquema elegido

El resultado ahora es el siguiente:

1. Islas Cananas
1.1 Tenernfe
1.2. Lanzarote y Tenenfe
1.3 Gran Canana
14 Gran Cananay Tenenfe
2. Europay Medio Oriente
2.1. Roma - Londres - Pans
2.2. Roma - Sicilia
23 Espafa
3. Grecia con Cruceros
3.1 Viena
3.2 Budapest
3.3. Praga
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