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Word - Ejercicio 4 
Temas implicados 
Conceptos básicos, formato de fuente, párrafo y página, tablas, esquema numerado, encabezados y pies, objetos 

(imágenes, wordart), notas al pie. 

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

 1er y 2º párrafo (“Despertarse y ver…” y “Porque el invierno…”): fuente Book Antiqua, tamaño 10. Justificado 

y sangría de primera línea. 

- “Viajes la barbacoa”: Negrita y espacio entre caracteres expandido 1pto. 

 WordArt (“8 islas idílicas para un verano mágico”): Fuente arial, tamaño 36. Ajuste estrecho, tamaño 1,27cm 

de alto y 13,65cm de ancho. Posición absoluta horizontal 3,59cm a la derecha de página. Posición absoluta 

vertical 1,37cm debajo de página. 

 Párrafo “1.Quinta Velha das Amoreiras en las Islas Azores.”: fuente book antigua, tamaño 12, cursiva. 

Centrado, espaciado anterior de 6ptos, nivel de esquema: Nivel 1 

 Párrafo “Está situada en la isla de …”: Fuente book antigua, tamaño 10, justificado, letra capital y borde 

inferior tal y como se muestra en el modelo. 

 El resto de los párrafos de la página 1 igual que los dos puntos anteriores. 

 La segunda página orientación horizontal. Mismos márgenes. 

 Tabla: 3 columnas y 8 filas 

- 1ª columna ancho de 7,5cm, 2ª columna ancho de 2,34cm y 3ª columna de 3,81cm 

- Altura de las filas de 1cm 

- Propiedades de la tabla: Alineación a la derecha, ajuste del texto alrededor. 

- Texto de la 1ª columna fuente book antigua, tamaño 14, alineación horizontal derecha y vertical 

centrada. 

- Texto de la 2ª columna Book antigua, tamaño 35, negrita. Símbolo del teléfono fuente Wingdings: 

40. Fuente color blanco y sombreado gris oscuro. 

- Texto de la 3ª columna fuente book antigua, tamaño 14, alineación horizontal izquierda, alineación 

vertical centrada. 

- Toda la tabla sin bordes. 

 Párrafo “Principales destinos turísticos…”: fuente book antigua, tamaño 14, negrita, centrado, bordes y 

sombreados tal y como se muestra. 

 Esquema numerado: Fuente book antigua, tamaño 10. 

- 1er nivel: formato 1.-, alineación 2cm, sangría 0,63cm, tabulación después de 0,63cm 

- 2º nivel: la viñeta que se muestra, alineación 3cm, sangría 1,27cm, tabulación después de 1,27cm 

- 3er nivel: la viñeta que se muestra, alineación 3,5cm, sangría 1,9cm, tabulación después de 1,9cm 

 Imagen prediseñada: Palabra de búsqueda: Mundo. Ajuste del texto cuadrado. Tamaño y posición tal y como 

se muestra. 

 Pies de página: 

- 1ª página: fuente book antigua tamaño 12. Tabulaciones a 8,5cm centrado, relleno tipo 2. Otra 

tabulación a 17cm de derecha relleno tipo 2 

- 2ª página: fuente book antigua tamaño 12. Tabulaciones a 12,75cm centrado, relleno tipo 2. Otra 

tabulación a 25,5cm de derecha relleno tipo 2 

 Las notal al pie tal y como se puede apreciar en el resultado final. 

 Insertar una página al principio del documento y crear una tabla de contenido. Deberán salir los 8 títulos de 

la primera página. 


