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1. Marca con una X la opcion que consideres correcta en cada caso. (1.4 puntos)

Puedo borrar un archivo cuando:

a. La informacién ya no es dtil.
b. El archivo se encuentra vacio.
C. Contiene informacion importante.

Cuando borro un archivo este se va a:

a. La papelera de reciclaje.
b. El escritorio.
c. Una nueva carpeta.

Antes de borrar un archivo debo:

a. Asegurarme de querer borrarlo.
b. Revisar la capacidad del disco.
G. Revisar los archivos sobrantes.

2. Complete. (1.4 puntos)

a) Word es uno de los mas utilizados para escribir cartas,
oficios, libros y todo lo que sea

b) Para que la entrada de cada diapositiva se anime, empleas las en

cambio para que los objetos se muevan se usan las

c) Lasangriaes un de parrafo que nos permite dejar un entre
el margen y el
d) Los efectos de se colocan a cada que ellas contienen.
e) PowerPoint es un que nos permite ?
con
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3. Una con linea segln corresponda los nombres de las configuraciones del sistema
operativo. (1.4 puntos)

Red e internet

E Cuentas {‘l-,-*
e Relog e idioma
R Sistema (E"“'
Dispositivos Accesibilidad
4. Enumere los pasos para crear una carpeta. (1.4 puntos)
a. En el escritorio aparece un icono de una carpeta con la opcién para cambiar su
nombre.
b. En el menu que aparece elige la opcion Nuevo, y luego escoge la opcion carpeta.
c. Presiona clic derecho sobre un espacio libre del escritorio.

5. En word cree el modelo de encabezado de una factura, usando tablas en word.

cédula | | Nombre del cliente |
Direccican

6. Escribe como titulo el texto “Notas del quinto de basica”, con el formato de wordArt. (1.4

Notas de Quinto de Basica

Identifique qué tipo de diapositivas son Inserte animacion y transicion y suba al
classrrom.(Por favor solo insertar la dispositiva no copiar ni pegar nada dentro de ella)
(1.4 puntos)

b

Power point
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