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PRACTICA 4


Vamos a ver el funcionamiento de los archivos cronológicos:

· Abre el Bloc de Notas y escribe el siguiente párrafo, cuidando de escribir la orden .LOG al principio del mismo:

	.LOG
Informe de compras de material a FILOTAC S.A. 




· Grábalo en tu disquete con el nombre: Archivo cronológico
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· Cierra el Bloc de Notas
Supongamos que en otro momento del día, u otro día, necesitamos seguir anotando información en el mismo fichero.

· Abre el Bloc de Notas y abre tu fichero del disquete.
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Observa que, automáticamente se ha añadido la hora y la fecha del momento de la última apertura del archivo.

Si introdujésemos otra párrafo y volviésemos a guardar los cambios, al abrirlo volveríamos a ver la hora y fecha nuevas. Este tipo de archivos se utiliza para hacer anotaciones, diarios, registros de actividades, etc.

· Vuélvelo a grabar en tu disquete con el mismo nombre.

PRÁCTICA 5

· Deberás crear el logotipo que ves debajo Puedes comenzar a practicar haciendo pruebas sencillas de dibujo de círculos, elipses, cuadros, rellenos de color, texto, etc, antes de crear el logotipo.

La figura ha de tener un tamaño máximo de 300 x 200 puntos. Realiza la siguiente acción:

· Accede al menú Imagen . Atributos. Te aparecerá un cuadro de diálogo. Cambia los números del Ancho y del Alto como ves a continuación:

[image: image3.png]Otino achivo uardade: o dsporile =
Tamafoendsco:  Nodsporile
Cancelr

e T

. Bredeteminado
C Pugadss Com @ Pl

Colres

€ Blanco y negio  Clores

Transparencia

[




· Los colores de relleno de la figura puedes elegirlos libremente.
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La figura más o menos debe quedar así:

· Una vez terminado, lo grabarás en tu disquete con el nombre: LOGOTIPO
Fin de la práctica

PRÁCTICA 6

· Abre el programa Imaging y crea un nuevo documento del tipo Fax.

· Redacta el siguiente texto teniendo en cuenta que deberás crear una nota adhesiva y un sello. En la siguiente imagen tienes definidas las partes que intervienen:
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Muy Sres. Nuesros:

Tras Ia ilima reunidn mantenida entre técnicos, nuestro consejo de administracion
ha aprabado por unanimidadia fusion de las dos empresas.

Atentamente

Sr.D. Antonio Cehollo Carally

Fresidente del consejo de administracin de TALESAN 5.
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· Grábalo en tu disquete con el nombre: Nota de Fax.

PRÁCTICA 7


En esta práctica aprenderemos a utilizar la tecnología OLE. Para ello:

· Crea en WordPad el siguiente documento:

	    Estimado cliente:

    Pensando en las próximas vacaciones de verano, le indicamos que ya tenemos a su disposición los nuevos viajes programados a distintas zonas de descanso, como las Islas Vírgenes, Mauricio, Tahití y otros lugares paradisíacos.

    Le esperamos en nuestras oficinas para informarle con detalle de cualquiera de los viajes que desee realizar, sin ningún compromiso.

                   Alberto Mate

            Dep. Comercial Tour Lines




· Sitúa el cursor al principio del documento con la combinación Ctrl + Inicio
· Con la opción Insertar – Objeto –Crear desde archivo, inserta el logotipo que creaste en la práctica anterior.

· Graba el documento en tu disquete con el nombre: Carta a clientes.

Ahora veremos el  efecto de la vinculación de documentos:

· Pulsa doble click sobre el logotipo. Se abrirá automáticamente el programa Paint.

· Modifica cualquier parte del dibujo (un color de relleno, por ejemplo) y vuelve a grabar el dibujo con el mismo nombre que tenía (opción Archivo – Guardar).

· Abandona el programa Paint.

· Observa cómo ha cambiado automáticamente el dibujo de la carta que tenemos en pantalla.

· Vuelve a grabar el documento con el mismo nombre.

Si tuviésemos otras cartas con el mismo logotipo vinculado, cuando abriésemos una de ellas, veríamos que el logotipo también ha cambiado. En este caso, la vinculación sería muy útil; si tuviésemos muchas cartas con el mismo logotipo, en todas ellas estaría actualizado.
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