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Une con lineas el icono con la ventana que corresponda.

Selecciona los programas que pertenecen al grupo de Microsoft Office. -
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Relaciona cada programa de office con su funcién y Unelos con una linea.

Escribir cartas y documentos W N e e

Realizar presentaciones X —t

Hacer operaciones y hojas de O
cdlculo ;



1. ¢(Qué es Word?
“ Es un software destinado al procesamiento de textos
“ Es una pagina web para hacer escritos formales.

“ Es un sistema operativo que sirve para analizar el
equipo de computo

“ Es un juego interactivo

2. ¢Cudl es el comando que se utiliza para seleccionar todo
el texto en Word?

“ CTIRL+C
“ CRTL+V
C CIRL+T
“ CTRL+E

3. ¢Qué opciones puedo encontrar en el menu disefio de
pagina?

“  Copiar formato, tamafo de fuente, interlineado.

“  Orientacién, tamafio, columnas, saltos, nimeros de
linea, etc.

“ Tipo de fuente, estilos, reemplazar.

“ Ortografia y gramatica, sindnimos, diccionarios.

4. :Coémo puedo cambiar el color de fuente en Word?
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5. ¢En qué menu se encuentra la opcién de
alineacion de texto?

Haz clic en el menu inicio/da clic en el icono de la A.
Clic derecho en la palabra y seleccionando fuente.
Ay B son correctas.

Seleccionando la opcién Cambiar estilos.

En men disefio de pagina
En el menu vista

En el menu insertar

En el menu inicio



Sefalar las partes de la Ventana de Word:
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ENCIERRA LA RESPUESTA CORRECTA
1. Botdn que permite alinear el texto al 3 lo'énqucpmnmuliurmpoucl

centro de la hoja: [[—]
2. Botén que permite alinear el texto de 4. Botdn que permite dar color al texto.

forma homogénea en la izquierda y A B -

derecha. &
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1. Escribe al frente de cada parte de la ventana, el nimero que corresponda.
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Barra de férmulas. ()| Celda. ]
Barra de d (] | Barras de desplazamiento. —
Etig! de hojas. | Barra de herramientas de a rapido. )
Cuadro de nombres. ()| Botones de: Ayuda - Presentacion - ([
Minimizar — Maximizar y Cerrar.
Vistas del libro. [ | Barra de titulo. (]
Titulo de filas. | Zoom. CJ
Cinta y barras de opci (]| Titulo de col ]

2. Marca conuna X la opcién que corresponda a una de las funciones principales del programa
Microsoft Excel.

@ Creacién de documentos como cartas, trabajos escolares, informes, reportes, resimenes. I
@ Uevar la contabilidad de una empresa, un comercio o incluso un hogar.
@ Elaborar dibujos sencillos utilizando herramientas de trazo y color.

3. Responde FALSO o VERDADERO a cada uno de los siguientes enunciados, segun corresponda.

@ Alos archivos en Microsoft Excel, se les llama Libros. l
hasta 255 rengl I

Para ingresar a Microsoft Excel solamente existe una forma. l
Una celda puede ser definida como la interseccién entre una fila y una columna. | I

Una hoja de Excel puede




Une con una linea los pasos para entrar a PowerPoint.

el

INICIO

MICROSOFT POWERPOINT
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- Une con lineas segun corresponda.
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Haga clic para agregar titulo

|

Haga clic para agregar subtitulo l







Imagen 4. Juego de cartas literarias




