Exámen de MS WORD - Formato de texto. 

Este es un sondeo para conocer tu grado de habilidad en MS Word.  Si sigues las instrucciones no tendrás ningún problema.

Se te entregará un disco con un archivo de Word donde se encuentra el texto a formatear.  Abre el archivo e inmediatamente guárdalo, en el mismo disco, siguiendo la siguiente convención: 
APELLIDOPATERNO_NOMBRE ORIGINAL DEL ARCHIVO. 
Una vez que hayas guardado tu exámen, por favor sigue las siguientes instrucciones:
1. Cambia el tipo de letra del título a ARIAL 20 PUNTOS.  Centra el título.  
2. Cambia el tipo de letra del primer párrafo a TIMES NEW ROMAN.  Justifica el párrafo. 

3. Pon en NEGRITAS e ITALICA las palabras “section level” dentro del primer párrafo. 

4. Da clic al final del primer párrafo.  Oprime enter.  Da clic en el menú insertar y selecciona el comando salto, selecciona la opción de salto continuo de sección.  Da clic en cualquier parte de la segunda sección.  Da clic en el menú formato, clic en columnas y selecciona dos columnas. 

5. Mueve el cursor al inicio de la oración que dice “This single-spaced paragraph is set in 12 point Times New Roman…”  Oprime  Ctrl.+Shift+Enter  para forzar al parrafo a comenzar una nueva columna.

6. Pon tu nombre al final del documento y responde a la pregunta ¿Por qué debemos contratarte?

7. Guarda/Salva tu documento.
8. Envía tu archivo vía email a duende_zapatero@yahoo.com.mx
9. Envíalo como archivo adjunto para revisión y evaluación.

Gracias por tu tiempo. 
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