Trabajo Práctico Nº 2: Ms-Word

Responda los siguientes items:

1- ¿Cuántas maneras hay para ejecutar, abrir o iniciar Ms-Word?
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Coloque el nombre de los elementos que se destacan en la siguiente ventana:


3- Indique las teclas rápidas que utilizaría en el caso de: -Seleccionar un documento

-Abrir un archivo

-Imprimir un documento

-Dar formato Negrita

-Revisar la ortografía y la gramática

-Alinear en forma justificada

-Cerrar todos las ventanas abiertas

-Cortar y pegar información

-Guardar un documento nuevo

-Anular el formato de un párrafo

4- ¿Qué diferencia hay entre Guardar y Guardar Como...?

5- ¿Qué diferencia hay entre Copiar, Cortar, Mover y Pegar información?

6- ¿Qué significa Configurar una página?

7- Nombre las reglas de escritura en el uso de procesadores de texto.

8- ¿Qué utilidad tienen las teclas de Inicio, Fin, Re Pag y Av Pag que se encuentran el centro-derecho del teclado?

9- Nombre tres métodos de selección utilizando conjuntamente el mouse y el teclado.

10- Nombre todas las formas que existen para corregir el texto una vez escrito el documento.

























