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Amistad, 220

10003 - CÁCERES
D.  Vicente Vinuesa Sedano

Duque de Ahumada, 25

16003 - CUENCA

Cáceres, 14 de diciembre de 2000

Estimado señor:

Le remitimos el pedido n.º 64 y le recordamos la necesidad que tenemos del mismo, por lo que esperamos brevedad en su envío.

	Ref.
	Artículo
	Cantidad
	Precio unitario
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A la espera de sus noticias, se despiden atentamente,

Fdo.: Montserrat Benítez Martín

Departamento de compras

EJERC. DE WORD 

Actividad a realizar:

A) Plantillas y formularios

Elabora una plantilla, llamada “Martínez y cía”. Guárdala en la carpeta C:\Microsoft Office\Plantillas, y en el disquet. 

En la plantilla creada redacta la carta adjunta (deja un espacio en blanco para los datos del destinatario y el n.º del pedido), incluyendo campos de formulario (del tipo que convenga según el caso) para los siguientes datos: los del proveedor destinatario, fecha, el n.º del pedido, cantidad, artículo, precio unitario e importe.

Una vez introducidos los campos, protege el formulario incluyendo una contraseña para su modificación.

Guarda los cambios realizados y sal del documento.

Abre un documento nuevo basado en la plantilla recién creada. Introduce los datos de un posible pedido (supón que Martínez y cía es una papelería, por ejemplo). Guarda la carta con el nombre Pedido.

Las características de formato de la carta son las siguientes:

.- Nombre de la empresa remitente: con WordArt.
.- Tipo de letra: arial, 12 ptos. (salvo la dirección del remitente: 8 ptos.)

.- Márgenes derecho e izquierdo: 4 cm.

.- Interlineado doble

.- Dirección del remitente: con borde inferior

.- Espacio entre párrafos: 6 puntos

.- Saludo, cuerpo de la carta y fórmula de despedida: sangría de 1ª línea de 2 cm.

.- Tabla: autoformato de tablas, modelo lista 3.

.- Texto centrado, justificado o alineado a la derecha o a la izquierda, según los casos. 

.- División del texto con guiones.

.- La imagen se ha insertado de la galería de imágenes prediseñadas y se le ha dado formato de marca de agua. El modelo de ajuste del texto es: Ninguno.

B) Combinar correspondencia

Abre el documento Pedido. Con el comando Guardar como guárdalo con el nombre Pedido 64. 

Borra los campos de formulario y escribe:

.- Como fecha: 14 de diciembre de 2000

.- Como n.º de pedido: 64

Elimina la tabla y ajusta los espacios entre párrafos para que la carta quede centrada.

A continuación del n.º del pedido, inserta una nota al pie que diga: Se incluye en el anexo.

Con la herramienta Combinar correspondencia, convierte la carta que ya tienes en una carta modelo que se enviará a los siguientes destinatarios, además del que aparece en el ejercicio:

Francisca García Robledo

Papel y lápiz, S.L.

Incluye campos para: el tratamiento, nombre y apellidos, dirección, código postal, población y saludo.

C) Numeración de páginas, encabezados y pies

· Abre el documento Ordenadores cuánticos. Con el comando Guardar como guárdalo en el disquet con el nombre Ordenadores cuánticos 2.

· Establece el siguiente formato para el texto: letra Times New Roman, 12 ptos., sin cursiva, ni negrita, ni subrayado; márgenes izquierdo y derecho de 4 cm.; sangría de 1ª línea de 1 cm.; interlineado doble; espaciado entre párrafos de 6 ptos.

· Numera las páginas del documento.

· Borra la referencia al autor, título de la obra, etc. y establece:

· como encabezado, el nombre del autor con el siguiente formato: texto centrado; letra Times New Roman de 9 ptos. en cursiva.

· como pie de página: el título de la obra, con el mismo formato que el encabezado.

C) Documentos maestros e hipervínculos

Crea un documento maestro que incluya, como subdocumentos, todos los archivos creados en este ejercicio. Guarda el documento maestro en el disquet con el nombre Repaso Word.

Relaciona el documento Pedido con la plantilla Martínez y cía mediante hipervínculos, de modo que desde el documento se pueda acceder a la plantilla y viceversa.

Haz lo mismo con los documentos Ordenadores cuánticos y Ordenadores cuánticos 2.
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