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LECCION DE COMPUTACION €T0 AV,

1. Leer con atencidn y coloque (v) de verdadero o (f) de falso seglin corresponda.

® Microsoft Word es un editor grafico. ( )
8 Microsoft Word esta incorporado en el paquete MS OFFICE. ( )
@ Word nos permite realizar documentos como, cartas, invitaciones, etc. )

2. Leayrelacione las cintas de opciones de microsoft word con la funcion que cumple.

CINTA INSLRTAR I_tq:-c; de fuente, qubrayado vmetas etc. |

CniA UstA

! Permite configurar la hoja del documento, bordes, |
| color de hoja, columnas, etc. |

GNTA KGO

[ Permite colocar notas de pie, cintas bibliograficas, |

CiNiA DIStﬁO Dt Péﬁiﬁﬂ l mapas de contenidos. |
| Se encuentras todas las funciones necesarias para |
CRiA REVISAR | crear e imprimir sobres y etiquetas. |

| Esta opeion comprueba la ortografia y gramatica |

CRTA REFERENCIAS | del texto en el documento. |

NS Bot i | Nos permite observar el documento de diferentes |
CINTA CORRESPONDENCIA —

3. Lea los nombres de las herramientas del casillero fuente y coloque los niimero en la
herramienta que corresponda

1. Negrita

2. Borrador de formato 1 2 3 4 5 6
3. superindice y subindice.

4. Subrayado. 7 8 9 10 11 12

5. efectos de texto.

6. fuente. ' : ' Q
7. aumentar y reducir fuente Calibri@rpn]' IQ Q{ Q _A_f}l‘

8. Cambiar mayuscula y minuscula.

9. resaltador. N ¥ § ~abe X, ¥ | [~-8- A~

10. Tamafio de fuente. m Q O O O
Fu =

11. color de fuente.

12. cursiva



