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Word - Ejercicio 5 

Temas implicados 
Conceptos básicos, formato de fuente, párrafo y página, tablas, objetos (imagen, wordart) y combinar 

correspondencia.  

Instrucciones 
 En un documento vacío horizontal crear una tabla con los datos que aparecen en la muestra. Guardar ese 

documento con el nombre “Listado de alumnos” 

 Crear un segundo documento preparado para combinar correspondencia y utilizando los destinatarios del 

documento anterior (“Listado de alumnos”). 

 El documento debe tener una primera página tamaño “sobre 10” y con el diseño que se aprecia en el 

resultado. La fuente utilizada es calibri 14, negrita y cursiva para el nombre y los apellidos y calibri 12 para el 

resto. Para la imagen puedes usar la palabra de búsqueda “sello”. 

 Añadir una segunda página tamaño A4, horizontal y con márgenes de 1cm por los cuatro lados. 

 Crear una tabla de 3 filas y 1 columna. La fila 1 y 3 deben medir 1,2cm de alto. La fila 2 debe medir 16cm de 

alto. 

 La tabla no debe tener líneas. La fila 1 y 3 sombreado. 

 Todo el texto debe escribirse en la fila 2. 

 El wordart tiene fuente Arial Unicode MS tamaño 36. Ajuste del texto Arriba y abajo. 

 La fuente utilizada es calibri, en algunos casos tamaño 22 cursiva, en otros casos tamaño 26 negrita, cursiva. 

Para el nombre y los apellidos también subrayado. 

 Para “El profesor” y “El Director” se crean dos tabulaciones: 6cm centrada y 21,5cm centrada. La fuente es 

calibri tamaño 16. 

 Guardar el documento con el nombre “Certificado” 

 Por último generar todas cartas usando los dos documentos anteriores. Este tercer documento guardarlo 

con el nombre “Resultado”. 
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