Ejercicio de sintesis MOS-Word2013

El presente ejercicio esta orientado a ser un ejercicio de sintesis del temario de Word
2013 para cursos orientados a la certificacion MOS (Microsoft Office Specialist).
Espero que lo disfrutéis.

1) Abre el documento enfermedades.docx y guardalo con el nombre
enfermedades_modificado.docx en tu carpeta de trabajo.

2) Usando Buscar y reemplazar, quita todos los parrafos vacios del documento.
3) Aplica el tema Celestial.

4) Aplica el estilo de parrafo Normal a todo el texto del documento.

5) Aplica el conjunto de estilos Bdsico (elegante).

6) En las opciones de Word desactiva revisar la ortografia mientras se escribe y
marcar errores gramaticales mientras se escribe.

7) Maodifica el estilo de parrafo Normal con las siguientes caracteristicas:
a) Fuente: tamaio de 14 puntos.
b) Parrafo: espaciado posterior, 10 puntos.
c) Interlineado: multiple de 1,20.

8) Aplica estilo Titulo 1 alos nombres de las enfermedades (“Gota”, “Artrosis”,
“Aftas”).

9) Aplica a los ultimos tres parrafos de “Gota” (antes de “Artrosis”) la vifieta
personalizada de Fuente Wingdings2, el simbolo M (cédigo de caracter 82)

10) Revisa la ortografia del documento, omitiendo todos los errores excepto “po-
blacién”, “di-gestivas” y “tetracicli-nas”, en los que eliminaras el guidn que sobra.

11) Modifica el estilo de parrafo Titulo 1 con las siguientes caracteristicas:
a) Fuente: de 18 puntos, color Azul, negrita
b) Parrafo: espaciado posterior 18 puntos
c¢) Sombreado de color Azul, Enfasis 2, Claro 80%
12) Cambia el formato de pagina, determinando los cuatro margenes a 1,8 cm.
13) Modifica las siguientes propiedades del documento:
a) Titulo: "La salud en peligro: conoce a tu enemigo"?
b) Etiquetas: “salud, medicina, gota, artrosis, aftas”
14) Establece un encabezado de pagina Integral.

15) Establece un pie de pagina Integral con tu nombre y apellidos como nombre del
autor reemplazando al que aparece.

! Tanto en este punto como en los siguientes en que se pida introducir un texto, éste se deberd
introducir sin las comillas; en el enunciado lo mostramos entre comillas para mejorar la claridad.
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16) Modifica el estilo Titulo 1 para que cada titulo comience en una pagina nueva

17) En la pagina 1 (“Gota”) en el texto “acido urico” de la segunda oracion del primer
parrafo bajo el titulo, crea un hipervinculo que apunte a la web
https://es.wikipedia.org/wiki/Acido_urico. Comprueba que el vinculo funciona
correctamente.

18) Modifica el hipervinculo creado en el punto anterior para que muestre la
informacién en pantalla: “Mas informacion en la Wikipedia”.

19) Bajo la ultima vifieta de la misma pagina inserta la imagen
gota_dieta_alimentos.jpg.

20) Aplica a la imagen insertada las siguientes caracteristicas:
a) Ajuste arriba y abajo.
b) Alineacion horizontal centrada en relacion al margen.
c) Posicion vertical absoluta de 17 cm debajo de la pégina.

21) En la pdgina 2 (“Artrosis”), al principio del parrafo bajo el titulo inserta la imagen
artrosis_cervical.jpg.

22) Modifica la imagen insertada con las siguientes caracteristicas:

a) Ajuste cuadrado.

b) Tamano escalado al 50% manteniendo las proporciones.

c) Alineada a la izquierda.
23) Aplica a la imagen el efecto de sombra Desplazamiento diagonal abajo derecha.
24) Corrige la saturacion de color de la imagen al 200%.

25) En la misma pagina, en un parrafo nuevo al final de la misma crea un SmartArt de
Jerarquia de tabla.

26) Bloqueando la relacion de aspecto, aplica al SmartArt un tamaio escalado del 75%

27) Crea el contenido del SmartArt en el panel de texto moviendo los textos
correspondientes desde el documento, segun el siguiente modelo. Presta especial
atencion a los diferentes niveles de cada texto.

®* Tipos de artrosis
* Prirnaria

® Se produce de forma espontanea, sin causa previa y
fonde hereditaric genético.

* Secundaria

® Requiere de un factor desencadenante y se
desarrolla por lo general en perscnas mads jévenes
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28) Establece la posicidon del SmartArt en el medio de la parte central con ajuste de
texto cuadrado.

29) Modifica el SmartArt cambiando los colores a un Intervalo multicolor - Colores de
énfasis 4 a 5y aplicando el estilo Efecto sutil.

30) En la pdgina 3 (“Aftas”), inserta un cuadro de texto Cita de Whisp con el siguiente
contenido:

a) Al drea de texto mueve el ultimo parrafo del documento, manteniendo el
formato del cuadro de texto.

b) En el drea de fuente escribe el texto: “(de la Wikipedia)”.
31) Modifica el tamafio del texto del cuadro a 22 puntos.

32) Establece la posicidn horizontal del cuadro de texto a 0 cm del margen y la posicidn
vertical a 6 cm del margen.

33) En la ultima palabra de la pagina, “aciclovir”, inserta una nota al pie con una marca
personal “*” (asterisco). En la nota al pie escribe el texto “Farmaco antiviral usado
en el tratamiento de diversas infecciones”.

34) Inserta una pagina en blanco al inicio del documento.
35) En la nueva pdgina inicial, inserta un indice de contenido Tabla automdtica 1.

36) Haz que en la primera pagina (la del indice de contenido) no aparezcan encabezado
ni pie de pagina

37) Usando el Panel de navegacién, cambia el orden de las enfermedades para que
aparezcan en orden alfabético

38) Actualiza toda la tabla de contenido de la pagina 1.

39) Guarda el documento en formato PDF con el mismo nombre sin incluir las
propiedades ni abrir el documento.

40) Guarda los cambios y comprueba la apariencia del documento en un escalado de
zoom de 2x2 paginas. Deberia tener una apariencia similar a la siguiente:
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