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 Institución Educativa Dinamarca 
Tecnología e Informática 

Grado 8° 
Taller Nº 2 de Microsoft Word 

 
RESOLVER EN EL CUADERNO DE INFORMATICA 

 
1. Define claramente los siguientes términos 

 
Imagen prediseñada_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
 
Margen___________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________ 
 
Orientación del papel________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
 
Salto_____________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________ 
 
Símbolo___________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________ 
 
Vista preliminar_____________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
 
 
 

2. Consulta la función de los siguientes botones que se encuentran en la barra de herramientas Tablas y 
bordes 

Botón Sirve para 
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3. ¿Para que se utilizan los siguientes botones de la barra de herramientas Dibujo? 

 

Botón Sirve para 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Define claramente los siguientes términos 
Agrupar Imágenes__________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
Autoforma_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________ 
Cuadro de Texto____________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
Marca de Agua_____________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
WordArt___________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________ 

5. ¿Qué procedimiento se debe llevar a cabo en Word para: 
Reemplazar palabras de un documento__________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________ 
Deshacer Operaciones_______________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
Repetir Operaciones_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
Aplicar viñetas a los parrafos__________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
Aplicar numeración a los parrafos______________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
Insertar una tabla en un documento_____________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________         


