Normal Superior Santiago de Cali

TRABAJO DE CLASE

EJERCICIO

1. Nombre cada uno de los elementos de la pantalla Inicial de Microsoft Word 2007.
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2. Defina que es un procesador de textos
3. Nombre las nuevas funciones mas relevantes de Word 2007.
4. Qué es la cinta de opciones y cuales son sus caracteristicas?

5. Nombre la funcidn de los siguientes comandos o combinaciones de teclas:

CTRL + SHIFT + C

CTRL + SHIFT + <

CTRL + +
CTRL + SHIFT + P

6. Expligue el procedimiento para configurar las margenes y el tamafio del papel en Word 2007.
7. Que son las autoformas?

8. Explique el procedimiento para insertar:
a. Unaimagen desde archivo.
b. Letra capital.
¢. Unatabla.
d. Texto a2 Columnas con linea de divisién entre las columnas.
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9. Explique el procedimiento para agregar mas comandos a la barra de herramientas de acceso rapido.

10. Realice el siguiente texto en un nuevo documento conservando las mismas caracteristicas, aplique al documento
bordes de pdgina. Guarde en una carpeta que debe llevar su nombre y que debe estar en el escritorio de Windows.

LA MUJER

Cuenta una leyenda que al principio del mundo, cuando Dios
decidio crear a la mujer, encontré que habia agotado todos los
materiales sdlidos en el hombre y no tenia mas de que disponer.
Ante este dilema y después de profunda meditacion, hizo esto:
tomo la redondez de la luna, las suaves curvas de las olas, la
tierna adhesion de la enredadera, el trémulo movimiento de las
hojas, la esbeltez de la palmera, el tinte delicado de las flores, la
amorosa mirada del ciervo, la alegria del rayo de sol y la gota de
llanto de las nubes, la inconstancia del viento y la fidelidad del
perro, la timidez de la tértola y la vanidad del pavo real, la suavidad
de la pluma del cisne y la dureza del diamante, la dulzura de la
paloma y la crueldad del tigre, el ardor del fuego v la frialdad de la
nieve. Mezclé tan desiguales ingredientes, formé la mujer y se la
presentd al hombre.

Después de una semana vino el hombre y le dijo:

- Sefior, la criatura que me diste me hace desdichado, quiere

toda mi atencién, nunca me deja solo, charla
incesantemente, llora, se divierte en hacerme sufrir y vengo
a devolverla porque no puedo vivir con ella.
- Bien, contesté Dios y tomd a la mujer.
Pasdé otra semana, volvid el hombre vy le dijo:

- Sefor, me encuentro muy solo desde que te devolvi a la
criatura que hiciste para mi, ella cantaba y jugaba a mi lado,
me miraba con ternura y su mirada era una caricia, reia y su

risa era musica, era hermosa a la vista y suave al tacto.
- Devuélvemela, porque no puedo vivir sin ella.
Y Dios se la devolvidé para que nunca mas se sintiera solo.

VENGATE DEL MUNDO
SIENDO EL MEJOR DEL MUNDO,

éSabias qué? @

Se entiende por ofimatica el conjunto de técnicas informaticas
utilizadas para facilitar la gestion de trabajos en los campos de
produccién y automatizacién de la oficina. La Ofimatica integra
en el trabajo de oficina, herramientas informaticas no destinadas
a una utilizacion especifica. Esto es, software concebido y
destinado para uso general, en el que es el usuario, mediante el
conocimiento del programa es quien lo adapta a sus necesidades
particulares.
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