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PROGRAMA DE EXAMEN

Eje Tematico N21

Mi primer Documento: Arrancar Microsoft Word - El primer texto (Conceptos iniciales,

Compaginar dos ventanas) - Guardar un documento - Cerrar documento - Abrir un
documento - Cerrar AWord.

Menu Archivo: contiene acciones a nivel de archivo, crear un documento nuevo, abrir un
documento existente, guardar los cambios al documento actual, guardar como un archivo
diferente con un nombre diferente, imprimir el documento actual y otras opciones.

Mend Inicio: Trabajar con portapapeles (copiar, pegar, tipos de pegados, copiar formato).
Fuente: Tipos de fuente color y tamafio, Negrita, Cursiva y Subrayado, Efecto y resaltado
de texto, aumentar y disminuir tamafo, cambiar mayusculas y minudsculas.

Parrafo: Vifietas, numeracién, espaciado entre lineas.
Estilos

Edicién: Buscar y reemplazar.

Eje Tematico N22
Menu Insertar: permite agregar recursos visuales como imagenes, tablas, formas vy

comentarios, entre otros. Insertar Paginas — portadas — salto de pagina —pagina en blanco
- tablas —insertar imdgenes — imagenes en linea — insertar formas — SmartArt — graficos
— capturar pantalla — videos en linea — Wordart — encabezados y pies de pdgina —

Ecuaciones.

Eje Tematico N23
Menu Disefio: Temas - Colores y fuentes — marcas de agua — color de pagina — bordes de

pagina -

Menu Disefio de Pagina: colocar margenes — orientacidn de la pagina — tamafio del papel

— columnas — sangria — espaciado — posicién de un objeto — ajustar texto a un objeto.

Menu Referencias: Crear indices con tablas de contenido

Menu correspondencia: Crear una Lista de direcciones, Combinar correspondencia




