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Taller Manejo de Documentos
Gestión del Talento Humano
1. Ingresar a Word y digitar el siguiente texto: “Si alguien quiere convertirse en líder, tiene que mirarse en el espejo y preguntarse: Quiero ser la persona que veo?”
2. Grabar el archivo  en su unidad de almacenamiento (USB) con el nombre de REPASO1.  Colocar como contraseña de apertura 444. Cerrar el archivo.
3. Crear un nuevo documento y digitar el siguiente texto: “Las políticas de calidad del CESDE son: Satisfacción del cliente, Pertinencia de los programas, cumplimiento de los requisitos, mejoramiento continuo.”  Guardar el archivo en la carpeta de DOCUMENTOS de su equipo y como nombre de archivo POLÍTICAS.  Cierre el archivo.
4. Crear una copia en su USB del archivo que guardó en la carpeta DOCUMENTOS.  La copia debe quedar con el mismo nombre. 
5. Crear una copia del archivo REPASO1 en el escritorio pero la copia quedará con el nombre de TALLER.  
6. Eliminar la contraseña del archivo TALLER que quedó en el escritorio.
7. Renombrar el archivo TALLER por EJERCICIO.  (Recuerde que debe conservar la extensión del archivo).
8. Crear un nuevo documento y digitar el siguiente texto: “Me gusta la gente que sabe la importancia de la alegría”.  Aplicar color y tamaño 20.
9. Guardar el archivo en su USB con el nombre de GENTE y con formato Texto sin formato (.TXT).  Cierre el archivo.
10. Crear un nuevo documento.  Digitar el nombre de 6 amigos.  Guarde el archivo en su USB con el nombre de MIS AMIGOS  y con formato Página Web (.HTML).  Cierre el archivo.  
11. Abra el archivo POLÍTICAS y guárdelo nuevamente en su USB pero con formato .PDF  (Recuerde que el archivo quedó grabado en DOCUMENTOS)
12. Cree una copia del archivo GENTE en el Escritorio.  Renombrar la copia por PERSONA. (Recuerde que debe conservar la extensión del archivo).
13. [bookmark: _GoBack]Crear una copia de EJERCICIO en el Escritorio y renombrar por COMPAÑERO con formato de Documento de Word versión 2003.
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