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Instrucciones

Se requiere que los estudiantes abran una cuenta con NetLibrary y ebrary. Se
deberan de buscar cuatro libros electronicos, dos de NetLibrary y dos de ebrary. Luego,
colocar las referencias en formato APA. Las imagenes de las primeras dos paginas de
cada libro deben ser inertadas en un documento de Word. Para capturar la imagen
presione la tecla de [Print Screen] las dos primeras paginas del libro.

Cuatro referencias de revistas en linea, una de infotrac, Proquest, EBSCO Host y de
Wilson Omni Web. Colocar ficha de la referencia en formato APA, bajar el articulo en
PDF. Todo esto en un archivo de Word. Eviar por attachment a mi email, quemar en CD
o0 entregar en USB Drive.

MS Word

1. Escribir texto
2. Cambiar las propiedades del texto: Negritas (Bold), Italicas (italia), Subrayado
(Underline), fuente (font o tipo de letra)
3. Boton derecho raton — Menu Contextual
4. Bullets: Simbolos y nimeros
5. Inserta Tablas: Columnas, Filas, Cambiar los bordes, Merge
6. Insertar imagenes
7. Reemplazar palabras
8. Configurar el lenguaje, usar el tesauros, sinénimos
9. Page Break
10. Enumerar las paginas
11 Headery Footer
12. Empleo de atrechos del teclado (keyboard shortcuts):
Ctrl.-C: Copy
Ctrl.-X: Cut
Ctrl-V: Paste
Ctrl-Z: Undue
Ctrl. S: Save
Ctrl-P: Print



