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Word - Ejercicio 3 
Temas implicados 
Conceptos básicos, formato de fuente, párrafo y página, marca de agua, tabulaciones, 

encabezados y pies, columnas, objetos (imágenes, organigrama, autoformas), notas al pie. 

Instrucciones 
 Márgenes 2cm izq, dcho, sup e inf 

 Encabezados y pies diferentes. 

- La fecha debe actualizarse automáticamente. 

- Encabezados fuente garamond 18, negrita 

- Pies fuente cambria 12, negrita 

 1er y 2º párrafo (“Autoridades sanitarias…” y “Un creciente número…”): Fuente 

verdana, tamaño 10, justificado, sangría izquierda y derecha 1cm, espaciado anterior 

de 12, interlineado 1,5 y sangría francesa de 1cm 

- La palabra ‘smartphone’ tiene fuente verdana, tamaño 12, negrita, cursiva, 

borde y sombreado tal y como se muestra en el modelo. 

 3er y 4º párrafo (“Alguna de ellas…” y “Las nuevas normas…”): Fuente courier new, 

tamaño 10, centrado, sangría izquierda y derecha de 3cm. Bordes tal y como se 

muestra en el modelo. 

 Párrafo “Autorización previa….”: Fuente calibri 16, espaciado anterior de 12 ptos. 

Sombreado. 

 Párrafos “La agencia tendría que…” y “Al mismo tiempo…”: Fuente calibri 11, sangría 

izquierda 7cm, justificado. 

 La autoforma (llaves): Tamaño alto 3,16cm y ancho 6,03cm, diseño delante del texto. 

Posición absoluta horizontal: 2,32cm a la derecha de página. 

Posición absoluta vertical: 15,01cm debajo de página. 

- Texto de dentro de la autoforma: Calibri tamaño 10, justificado. 

 Tabulaciones: 1,5cm izquierda, 8cm centrada y 15,5cm derecha. 

- Los títulos arial 11 con bordes y sombreados como se indica en el modelo. 

- El resto de textos arial tamaño 10 

 Crear las notas al pie tal y como se puede observar en el modelo final. 

 Los párrafos de la 2ª página: Fuente tunga, tamaño 12, sombra. 

 Imágenes prediseñadas: Palabra de búsqueda “teléfono” 

- Primera imagen (derecha): Tamaño alto 2,86cm y ancho 2,49cm. Ajuste 

cuadrado. Posición absoluta horizontal: 16,29cm a la derecha de página. 

Posición absoluta vertical: 2,32cm debajo de página. 

- Segunda imagen (izquierda): Tamaño alto 2,86cm y ancho 2,09cm. Ajuste 

cuadrado. Posición absoluta horizontal: 2cm a la derecha de página. 

Posición absoluta vertical: 6,3cm debajo de página. 

 Organigrama: Fuente tahoma 11. Tamaño alto 3,81cm y ancho 5,5cm. Ajuste estrecho. 

Posición absoluta horizontal: 13,75cm a la derecha de página. 

Posición absoluta vertical: 6,13cm debajo de página. 

 Marca de agua: Fuente tunga 


