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1- Los numeros de pagina en donde se insertan
a- Encabezado 
b- Pie de pagina 
c- Tablas de contenido

2- Una plantilla es un patron para crear nuevos documentos, en donde viene establecido la estructura y:
a- La opcion de correspondencia
b- La fuente
c- Encabezado
d- La opcion de copiar
e- Tabulaciones

3- Que hay que generar para insertar una tabla de contenido:
a- Encabezado y pie de pagina
b- Asignar nieveles a los titulos
c- Asignar bordes y sombreado al texto

4- Nombrar 3 objetivos de la vista de esquema:
a- 
b- 
c- 

5- En la vista de esquema, para que sirve el signo + que esta debajo de donde se asignan niveles, previa asignacion de niveles a los titulos:
a- Para trasladar un parrafo de un lugar a otro dentro del texto
b- Para expandir o ampliar el parrafo seleccionado
c- Para contraer o esconder el parrafo seleccionado

6- Hay dos tipos de bordes que se pueden aplicar, cuales son:
a- De lineas
b- De parrafo
c- De pagina

7- Pasos para realizar una combinacion de correspondencia:
a-
b-
c-
d-
e-
f-

8- Cuando abrimos un documento de texto nuevo en blanco, esto es una plantilla?
a-SI
b- NO

9- En revision gramatical cuando nos encontramos con un texto en otro idioma por ejemplo en ingles, que es conveniente hacer:
a- Omitir los errores que nos indica word
b- Corregir todo lo que esta señalado como errores
c- Cambiar al idioma segun corresponda en el texto o parrafo a revisar

10-  Definir que es la vista de lectura y la vista borrador
a- ..
b- [bookmark: _GoBack]..
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