
Trabajo Práctico Nº4  2º Año 
del CBC 

 

Contenidos Nuevos: Saltos de Página y de Sección – Imágenes Prediseñadas –
Cuadro de Texto. 

Contenidos de Revisión: Formato de Texto – Encabezado y Pie de Página – 
Columnas – Interlineado. 

 
CONSIGNA: A partir del texto dado por el profesor, realizar los siguientes 
cambios.  Ayúdate  con  el  libro  para  aprender  las  herramientas  nuevas. 
(Junto a  las herramientas mencionadas  se  relacionará con  la página del 
libro para recordarlas). 
 

1) Insertar  una  carátula  antes  de  empezar  el  trabajo.  (escuela,  título  del  trabajo, 
materia, profesor, curso, nombre  de los integrantes, ciclo lectivo). La carátula debe 
ocupar toda una hoja. 

2) Insertar  en el ENCABEZADO de Página: Taller de Informática. (Pág.32) 
3) Insertar  en  el  PIE  DE  PAGINA:  A  la  izquierda,  apellidos  de  los  integrantes.  A  la 

derecha, números de páginas. (Pág.33) 
4) El  título  “La  Ballena Azul”,  debe  estar  aplicada  con  la  herramienta  “WORDART”. 

Cambia su forma, su relleno de forma, efectos 3D. 
5) Todos  los subtítulos deben estar con  tipos de  letras diferentes, colores diferentes, 

tamaño 16. 
6) Seleccionar el texto bajo el título “Características”, e insertar un interlineado doble 

(2,0). (Pág.28) 
7) Seleccionar  el  texto  bajo  los  títulos  “Hábitat  y  Reproducción”,  y  aplicar  un 

interlineado de 1,5 cm. 
8) El resto del texto debe estar con un interlineado doble. 
9) Todo el contenido del texto debe estar con otro tipo de  letra diferente a  la que se 

puede ver en el texto. 
10) Los subtítulos deben tener alineación a la derecha. 
11) Todo el texto debe estar con alineación justificada. 
12) Insertar  un  SALTO  DE  PÁGINA  a  partir  del  título  “Alimentación  y 

Costumbres”. (Pág.34) 
13) Insertar 3  IMÁGENES PREDISEÑADAS    sobre el  tema. A  todas  las  imágenes 

debes cambiarle su tamaño original con los “controladores de tamaño”. (Pág.36) 
14) Cambiar los estilos de ajuste de las imágenes: las 3 imágenes deben estar en 

diferentes ajustes con respecto al texto. (Pág.37) 
15) Insertar CUADROS DE TEXTOS al texto que está con rojo. Tenés que copiar el 

texto e  insertarlo dentro de un cuadro de  texto. Este cuadro debe estar cerca del 
texto al que hace referencia. (Pág.38 y 39)    

16) Cada cuadro de texto debe tener un  formato de cuadro diferente.   Cambiar 
los colores de la letra, los bordes y el fondo del cuadro de texto. (Pág.40 y 41).                              

Pr
of.

 C
ar

oli
na Q

uin
od

óz




