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Trabajo Práctico N° 4 

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

 

Se abrirá un documento como en cualquier otro procesador de textos. Insertar 

encabezado  (materia y grupo en cada extremo) y pie de página (pag.x) menos la 

carátula. 

1) Dale nombre al documento Práctico 4. 

 

 

 

 

 

 

2) Realizar la siguiente carátula                               

 

 

 

 

Configuración de la página 

Pulsa la aplicación Drive. 

 

Desde el botón Nuevo pulsa la opción 

“Documento de Google 
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En el menú Archivo activa la opción configuración de página para asegurarte de 

que el tamaño de la página es A4 y los márgenes son de 2, 1, 1 y 1. 

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

 

4) Tablas 

a) Insertar una tabla que tenga 6 columnas y 7 filas con autoformato Negro. 

Para cambiarse de celda o casilla  debe moverse con Tab o las teclas de movimiento de 

cursor. 

Debe quedar como le indica la figura 

 



  

 

 

REQUISITOINFORMÁTICA2025  (LCG-TUCT-TUCTOP-TUPe) 

 

  

RequisitoInformática 

2025 

 
Trabajo Práctico N° 4 

 

 
 

 
 

 
b) Crear un calendario con tablas. Vamos a crear un calendario con una tabla. 

Practicaremos la unión de celdas y los formatos. 

i. Para que no aparezcan los bordes en las celdas que separan los meses tendrás que 

usar el botón de bordes y ocultarlos 

ii. El contenido de las celdas está centrado horizontalmente y verticalmente. 

iii. Pon el resto de formatos según tu criterio. 

 

 

 

 

 

 

c) Insertar una tabla de 3 x 3  y en celda N° 8 de la celda insertar un gráfico, quedando de 

la siguiente forma: 
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5) Copiar el texto dado en el Archivo de ayuda para este TP y aplicar lo necesario para que 

quede exactamente igual a la muestra: Para dividir un texto en columnas seleccionar sólo 

el texto que desea dividir, sin espacios anteriores o posteriores, de lo contrario la división 

no será la adecuada. 

6) Escriba el siguiente texto y dele el formato solicitado: esto tiene que estar en una hoja 

aparte con el siguiente formato:  

 

Tamaño de papel A4 

Márgenes: Superior 3cm, Inferior 3cm, Izquierdo 3cm, Derecho 2,5 cm, Encabezado 1,30 

cm y Pie de página 1,8 cm 

 

Encabezamiento N° de pág. alineado derecho. 

Pie de página: Informática. Colocarle borde superior. 
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7) Copiar el texto del archivo de ayuda y dar los formatos al texto según lo solicitado: 

Ver hiperenlace y marcador de texto. 
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8) Dar el formato según lo solicitado de forma que quede igual que la figura siguiendo las 

indicaciones. 
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9) Usar  el texto en el archivo de ayuda e insertar una imagen alusiva al dado: formato, 

alineación izquierda, fuente popins, tamaño 10. Interlineado 1,5. Espacio entre párrafo 

anterior de 6 y posterior de 12. 
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10) Tipiar el siguiente texto y que quede como la imagen siguiente:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 Dar formato al texto parecido al del recuadro 
 Seleccionar todo desde las Islas Canarias hasta Praga 
 Aplicar Viñetas 

 Aplicar el comando Viñetas  

 Seleccionar una Viñeta 

 Aceptar 
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 Aplicar Numeración 

 Aplicar el comando numeración desde icono viñetas 

 Seleccionar una numeración 

 Aceptar 
 

Viajes y Turismo 
 

 


