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Institución Educativa Luis López de Mesa 
Tecnología e Informática  

Grado _____ 
Taller Nº 3  de Microsoft Word 

 
Nombre:___________________________________________________________________ 
 
1. ¿Para que se utilizan los siguientes botones de la barra de herramientas Dibujo? 
 

Botón Sirve para 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
2. ¿Es posible agregar texto a las autoformas?¿Cual es el procedimiento?__________________________ 
_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________ 
 
3. Supón que se ha diseñado una representación gráfica con múltiples líneas y formas que se desajustan 

con facilidad. ¿Qué procedimiento utilizarías para hacer que la gráfica se convierta en un solo objeto y 
sea más sencillo su manejo?____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________ 
 
4. Supón que se insertó un objeto WordArt y deseas modificar o agregar algo en el texto. ¿Qué 

procedimientos utilizarías?_____________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________ 
 
5. Define claramente los siguientes términos 
 
Agrupar Imágenes__________________________________________________________________________ 
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_________________________________________________________________________________________ 
 
Autoforma_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________ 
 
Cuadro de Texto____________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
 
Marca de Agua_____________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 
 
WordArt___________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________ 
 
6. ¿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_____________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________________ 

         


