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“LO QUE CON MUCHO TRABAJO SE ADQUIERE, MAS SE AMA”
INDICACIONES:

» Escuchar con atencion las indicaciones dadas por parte del docente.
+ Al terminar revise que todas las preguntas estén desarrolladas. jBUENA SUERTE!

A. ESCRIBIR
1. Los pasos para crear una tabla de contenidos. (1 punto)

1)

2)

3)

4)

B. ESCRIBIR
2. Laestructura a la que pertenece nota al pie y nota al final. (1punto)

a) Se coloca al pie de la pagina y contiene la oracién a la que
corresponde.
b) Se colocan al final de una seccién o documento.

C. SUBRAYAR

3. Los estilos para citar en un documento. (1 punto)
a) APA - MADRID - 690
b) APA-ESTILO LIBRE - IEEE
c) APA-I1SO-ALM
d) APA - CHICAGO - IEEE

4. Parainsertar una cita selecciono la pestana. (1 punto)
a) Disefno
b) Correspondencia
c) Referencia
d) Revisar

5. Lanumeracion para insertar nota al final. (1 punto)

a) Letras
b) Numeros
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D. ENCERRAR

6. El formato a la que pertenece la siguiente imagen. (1 punto)
Crear fuente [ | =
Tipo de furcds bitbegrificn | [ETERE idora |Fredeteminnts ||
Campas bibliografices de AP '
Autsi Ecitar

O sartor comarativn

Thulg

7 a) Agregar cita.
e b) Agregar bibliografia.

[] Mestrar todo: les compos bibliegraficea

Nombee ge chauets
P o

7. La opcidn de proteccion del siguiente documento. (1 punto)

Restringir edicion R
1. Restricciones de formato
[] Limitar el formato & una seleccidn de estilos
Configuracan...
2. Restricciones de edicion
[#] Permitir solo este tipo de edicion en &l documento;

| Sin cambios [solo lectura) -

a) Sin cambios (solo lectura).
Excepciones (opcional) Y
Seleccione partes del documenta y elija los usuarios que b) Marcas de revision.
pueden modificarias libremente,

Grupos:

fTedes

RQ Mas usuarios...

3. Comenzar a aplicar

;Desea aplicar esta configuracion? (Podra desactivaria mas
adelante}

i, aplicar |a proteccion

E. COMPLETAR
8. Los pasos para guardar un archivo como PDF. (1 punto)

1) Abrir
2) Clic en la Pestafa
3) Escoger la opcion

4) Darclicen

5) Escoger la carpeta

F. SUBRAYAR
9. Para proteger los documentos en Word selecciono la pestaiia. (1 punto)
a) Vista
b} Revisar
c) Correspondencia
d) Ayuda
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G. ARGUMENTAR
10. ;Se puede proteger un archivo de Word y editar ciertas partes del documento? Si la respuesta es

si, indicar Como? (1 punto)
ELABORADO REVISADO APROBADO APROBADO
DOCENTE COORDINACION PEDAGOGICA VICERRECTORADO RECTOR

Leda. Isabel Herrera Leda. Doris Tufifio Leda. Marisol Angumdﬁgl tw%ﬁ%nﬂ
o TS
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