ﬂ = ALIANZA
EDUCATIVA

EXAMEN FINAL

-

CIBERTEC

con el respaldo de la UPC

Outlook & Publisher 2010

NOTA

Apellidos : Nombres:
Colegio

Grado Seccion : Fecha
Consideraciones:

= Duracion: 45 minutos

= Se requiere la carpeta: SIMOLP10C1 (el profesor te indicara donde se encuentra).

Usando OUTLOOK desarrolla las siguientes preguntas.

PREGUNTA 1 (3 puntos)

Ingresa un nuevo Contacto con los siguientes datos: avisa al Profesor cuando lo hayas creado

[N-:umhre completa... ] Cibertito Pérez

Organizacion: Cibertec
Cargo:
Archivar coma: Pérez, Cibertito b

Internet
& Correo electrénica... ][3

Maostrar coma:

aeducativa 1@hotmail.com

Cilbertito

V°B° del Profesor

PREGUNTA 2 (2puntos)

e Crea una carpeta con el nombre de CIBERTEC en la raiz del

buzén de correo.
Avisale al profesor cuando termines de crear la carpeta.

V°B° del Profesor

€4t Buzén: Rocio Ménica Pérez Tsujita
# [ -] Bandeja de entrada

L= Bandeja de salida

L% Borradaores

[ cibertec

[ Carreo electrénico no deseadao

= Carran ma Aacasda

PREGUNTA 4 (3puntos)

Crea una regla de recepcion de correos con las

siguientes caracteristicas:

- Mover a una carpeta los mensajes que contengan
palabra Alianza Educativa en el Asunto.

- Mover a la carpeta: CIBERTEC

Avisale al profesor antes de hacer el clic de finalizar la creacién de la Regla.

Elimina la regla y la carpeta CIBERTEC creada, avisale al profesor al finalizar.

Aplicar eska regla después de la legada del mensaje
con Alianza Educativa en el asunta
mover a la carpetaicibertec:

V°B° del Profesor

V°B° del Profesor
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PREGUNTA 3 (3 puntos)

Envia un correo electrénico a tu profesor teniendo en cuenta lo siguiente:
Importancia: Alta
Asunto: Apellidos y nombre
CC: a tu correo personal
Adjuntar archivo: 0s0s.jpg y mana.docx
Cuerpo del correo: Examen de certificacion de Alianza Educativa
Email:

Usando PUBLISHER desarrolla las siguientes preguntas.

PREGUNTA 5 (2.5 puntos)

Crea una Plantilla con las siguientes caracteristicas y guardala en tu carpeta de trabajo con el
nombre pregunta5s

a) Modelo: Folleto

b) Tamafo: A4 Orientacién: Vertical

c) Combinacion de fuentes: Arial Black

d) Combinacién de colores: Equidad

e) La plantilla debe tener 3 paginas

PREGUNTA 6 (2.5 puntos)

Coloca en los paréntesis la letra segun corresponda.
a) Si deseas cambiar de plantilla con otro

Etiquetas para CD ( ) modelo de publicaciéon le damos clic...

Lista de publicaciones ( ) b) E;Tiz;agnliac])rsdar por primera nuestro proyecto
c) Es un programa disefiado para crear

Cambiar plantilla. ( ) folletos, calendarios, paginas web, por

intermedio de plantillas.
d) Cumplen la funciéon de tapas, las cuales
Guardar Como ( ) puedes modificar segun tu imaginacion y
de acuerdo al contenido.
e) Muestra las publicaciones existentes por
categoria.

Publisher ( )

PREGUNTA 7 (4 puntos)

Crea el siguiente calendario teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas.
a) Tamafo: A4
b) Modelo: Bordes
c) Orientacion: Vertical
d) Periodo: Un mes en cada pagina.
e) Afo: De comienzo Octubre 2011
De finalizacion Marzo 2012
f) Combinacion de fuentes: Papel de barba
g) Combinacién de colores: Opulento
h) Guarda tu calendario con el nombre preguntaZ.pub

No olvides guardar cada uno de los archivos en tu carpeta de trabajo.
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