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“La educacion es el arma mas grande que puedes usar para cambiar el mundo™

Destreza: Conocer la utilidad del programa Microsoft Word describir sus
elementos desde la identificacion y determinacion de sus funciones.
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Escribir textos cortos y editarlos utilizando los comandos del menit inicio de
Microsoft Word
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B: DE VERDADERO Y FALSO
Escribe V si es verdadero y F si es falso (0,5 c/u)

5.- |Para cambiar el tamaiio del texto en Word puedo utilizar
B ~|A A
cualquiera de estos iconos

6.- - A

El comando permite subrayar el texto.

7.- |Para realizar cualquier cambie en el texto debemos
seleccionar el texto

Times New Ro|=
El comando permite cambiar el

estilo

Dar formato al texto, mediante la utilizacion de comandos de la barra de
tareas de Microsoft Word.

C: DE ESCRIBIR
Escribe en el recuadro el nombre de cada icono que se utilizo para editar el
texto de tu nombre. (0,5 c/u)

Sylvia Paola Gomez Barroso
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10.- 12' SYlVia Paola Gomez Barroso
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Sylvia Paola Gomez Barroso

Sylvia Paola Gomez Barroso
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 Conocer el entorno de trabajo del programa Paint.

D: COMPLETAR

Completa la ventana de Paint, arrastra y ubica donde corresponde cada parte. (0,5 c/u)
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Conocer la forma de guardar un documento en Microsoft Word, desde el
manejo adecuado de los comandos

E: SELECCIONAR

Selecciona el orden que debes seguir para guardar un documento en
Microsoft Word. (0,5 c/u)

16.- | Escribe el nombre para tu documento

17.- | Aparecerd una ventana, selecciona la
opcion Guardar Como, Este Pc

18.- | Haz clic en la carpeta que guardardas tu
documento

19.- | Para finalizar haz clic en Guardar

20.- | Haz clic en la pestaiia Archivo.

Lcda. Sylva Gomez Msc. Veronica Meza
Docente Coordinadora Pedagogica
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