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Nombre: Seccion: Nota:

Marca con un aspa “X”, la respuesta correcta:

;Qué es |la sangria en Microsoft Word?

[:] Es la cantidad de espacio entre las lineas de un parrafo.
D Es un tipo de fuente decorativa gue se aplica al texto.

[:] Es el espacio que se deja al inicic de un parrafo desde el margen.

¢Cual es la funcion de los estilos de tabla en Microsoft Word?

(] Permiten aplicar formatos predisefiados a las tablas.
(] Permiten insertar férmulas mateméticas dentro de las celdas.

(] Permiten crear gréficos autométicos a partir de los datos de la tabla.

¢ Para qué se utilizan las columnas en Microsoft Word?

D Para crear automaticamente indices y tablas de contenido.
[:] Para dividir el texto en secciones verticales dentro de la misma pagina.

D Para cambiar el tipo de fuente de todo el documento.

¢Cual es la funcion de las plantillas en Microsoft Word?

(] Cambiar el idioma del documento y la configuracion del teclado.
() Permitir insertar im&genes automéaticamente sin necesidad de buscarlos,

[:] Proporcionar un disefio predefinido gue facilita crear documentos.

¢ Para gue se utilizan las tablas en Microsoft Word?

(] Parainsertar efectos de animacién en el texto del documento.
(] Para organizar informacion en filas y columnas de manera ordenada.

[:] Cambia el tamafio de la pagina y los margenes automaticamente.
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