ESC. SEC. FED. “LAZARO CARDENAS”. EXAMEN EXTRAORDINARIO DE REGULARIZACION

COMPUTACION 1i

NOMBRE: GRADO Y GRUPO:

PROYECTO DE REGULARIZACION DE LA TECNOLOGIA DE COMPUTACION

En microsoft word hacer un manual que contenga los temas que a continuacién se describen, con el formato
siguiente: portada, presentacion, indice, y desarrollo de los temas. Los titulos deben estar de acuerdo al estilo
gue se encuentra en color azul (Titulo 1 y Titulo 2), el desarrollo de los mismos en letra tipo Calibri a tamafio
12; los parrafos deberan estar escritos con un interlineado de 1.5. Asimismo, la alineacidn tendra que estar

justificada.
TEMAS A DESARROLLAR
e INTRODUCCION A WORD
e DESPLAZAR EL CURSOR
e SELECCIONAR TEXTO
e BORRAR UN BLOQUE DE TEXTO
¢ MOVER UN BLOQUE DE TEXTO
e COPIAR UN BLOQUE DE TEXTO
e SALTOS DE PAGINA
e MODOS DE VISUALIZAR UN DOCUMENTO
e BUSCARY REEMPLAZAR
e SINONIMOS
e CONCEPTO DE FORMATO
e FORMATOS DE (CARACTER, PARRAFO, TABULACIONES, CONFIGURAR PAGINA,

ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA, NUMERACION DE PAGINAS)

e RESUMIR TODO LO QUE IMPLICA UNA TABLA DE WORD (CREAR, EDITAR,
SELECCIONAR CELDAS, MODIFICAR EL DISENO DE UNA TABLA, ... ETC.)

e EXPLICAR LO REFERENTE A COMBINAR CORRESPONDENCIA.

¢ REALIZAR UN MEMORANDUM QUE IMPLIQUE UNA BASE DE DATOS CON 10
REGISTROS PARA COMBINAR CORRESPONDENCIA. (CITATORIO COMBINADO)

e INTRODUCCION A PUBLISHER

e HACER LOS SIGUIENTES TRABAJOS EN PUBLISHER (FOLLETO DE ARIO, TARJETA DE
PRESENTACION (credencial escolar)).

NOTA: Debera entregarse el manual en un engargolado y también digitalizado en un CD.

FORMULO: PROFR. S. MARTIN ROJAS P. CICLO ESCOLAR: 2023 - 2024



