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Microsoft Outlook & Publisher 
2007 

 

Apellidos :   _____________________ Nombres: _______________________ 

Colegio   :           ______________________________________________________ 

Grado    : ___________   Sección : ____ Fecha     : ______________ 
 

Consideraciones: 
 Duración: 45 minutos 
 Se requiere la carpeta : SimOutPub8Mod2 (el profesor te indicará dónde se encuentran) 
 Crea la carpeta: EF_ApellidosNombres y guarda en ella las respuestas de tu examen. 

 

UTILIZANDO MICROSOFT PUBLISHER 2007 
PREGUNTA1 (2ptos) 
Escribe con tus propias palabras los conceptos de los siguientes enunciados: 
 

Panel de tareas  

  

 

Regla 
 

  

 

Barra de menú 
 

  

 

Barra de herramienta de formato 
 

  
 

 
PREGUNTA2 (3ptos) 
 
Crea un calendario que muestre los meses de Setiembre 2010 a abril 2011, guarda el archivo en la ruta que te 
indique el profesor y escribe los pasos a seguir que utilizaste para crear el calendario. 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
PREGUNTA 3 (4ptos) 
Crea el siguiente Postal teniendo en cuenta las siguientes características. 

1. Modelo: Fiesta 
2. Combinación de fuentes: Papel de barba 
3. Combinación de colores: Cítricos 
4. Inserta la imagen que se encuentra en la carpeta examen. Como se muestra en la imagen. 

SIMULACRO EXAMEN FINAL 

NOTA 
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5. Copia el texto que se encuentra en el archivo texto para copiar/dentro de la carpeta examen. 
6. Te debe quedar de la siguiente manera. 

 

 

 
 

UTILIZANDO MICROSOFT OUTLOOK 2007 
PREGUNTA 4 (2ptos) 
Completa los espacios en blanco según corresponda: 
 

a. Las ________________________________ te permiten organizar de manera automática que tus 
correos, haciendo que lleguen a carpetas especificadas. 

b. Si a una carpeta le antecede el signo _____, significa que contiene otras carpetas dentro. 

c. Al crear ______________ puedes asignar fechas de vencimiento, avisos importantes, vinculándose a tu 
calendario, recibiendo mensajes de alerta. 

d. Al copiar citas, podemos hacer ______________ de modo que estaremos creando nuevas citas. 
 
 
 

PREGUNTA 5 (2.5ptos) 
Crea las siguientes categorías de acuerdo al color indicado 
 

Nombre de Categoría Color 
Primer grado Rosado 
Segundo grado Verde 
Tercer grado Azul 
Cuarto grado Amarillo 
Quinto grado Rojo 

 
Cuando las hayas creado avisa a tu profesor para que te revise. 
 

____________________________ 
V°B° Profesor   

 
PREGUNTA 6 (2.5ptos) 
Crea una cita  periódica con los siguientes datos: 

 
ICONO NOMBRE 

Asunto Exámenes bimestrales 
Ubicación Mi Colegio 
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Fecha 3 de Junio 
Hora de inicio 9:00 a.m. 
Hora de fin 11:00 a.m. 
Descripción Llevar cuaderno de control para registrar asistencia. 

 
 

 
PREGUNTA 7 (4ptos) 
Envía un correo electrónico a tu profesor adjuntado esta práctica desarrollada son las siguientes propiedades: 
 
Importancia:   alta. 
Asunto:   Apellidos y Nombre. 
Texto:    Año y sección. 
Archivos adjuntos: Practica calificada. 
Firma:    Nombre (incluir rostro de la ruta que te indique tu profesor). 
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