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COMPUTACION

Nombres y Apellidos :

Grado : Nivel : Secundaria

1) ¢Para qué sirve la siguiente herramienta? % Combinar celdas

a) Dividir Celdas en la Tabla b) Aumentar Fila en la Tabla
c) Unir Celdas en la Tabla d) Disminuir Fila en la Tabla
¢ A qué ficha debo activar para Crear Tablas?

a) Inicio b) Insertar  c) Disefo d) Tablas

Colocar los Nombres que le corresponde a Boton de Alineacién en una Tabla?

' ™\

a} - Centro de la Derecha

Centro de Abajo

Armiba a la lzquierda

Derecha de Abajo

s

4) Coloque los Pasos Direccionar al Texto en una Celda

Clic en Direccion de Texto Seleccionar la Celda Clic en Disposicion
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5) Coloque los Numeros en los Circulos para dar el orden, para Insertar Letra Capital.

a) Clic en Insertar

b) Seleccione la Primera Letra
c) Clic en la Posicion “en Texto”
d) Clic en Letra Capital

Coloque los Numeros en los Circulos para dar el orden, para Convertir el Parrafo en Columnas

a) Clic en Disposicion o Formato O

b) Ubicarse donde va empezar la Columna

c) Clic en Columnas Q

d) Elegir la Cantidad de Columna y Aceptar

¢ Qué opcién debo elegir en “Aplicar a”, para no malograr el documento Anterior al convertir
en Columna al Parrafo?

a) Todo el Documento b) De aqui en Adelante c) Esta seccion d) N.A.

¢ Qué tengo que hacer, para pasar de una Columna a otra?

a) Clic en la otra Columna

b) Salto de Pagina

c) Salto de Columna

d) Insertar Columna
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