PRACTICA INTRODUCCION A LA INFORMATICA
1. Realizar la combinación de correspondencia de alguno de estos documentos, entre ustedes pónganse de acuerdo, ya que no debe de haber formatos repetido:

a) Carta de recomendación laboral

b) Carta de recomendación personal

c) Contrato de compra – venta

d) Contrato de renta

e) Contrato de trabajo

f) Renuncia voluntaria
g) Carta comprobante de ingresos

h) Carta de antecedentes no penales

2. Realizar un documento sobre un tema libre (debe de ser diferente el de cada quien) en el cual deberá de contener lo siguiente:
a) Encabezados y pies de páginas diferentes (por secciones)

b) Formato de texto (negritas, cursivas, subrayado, tipo y tamaño de letra, color ,etc)

c) Columnas

d) Letra capital
e) Viñetas

f) Imágenes

g) Índice 

h) Comentarios
i) Notas al pie de pagina

j) Notas al final

k) Organigramas

l) Graficas

m) Tablas

n) WordArt

o) Algunas hojas deben de estar en vertical y otras en horizontal

p) Crear 3 hipervínculos (uno al archivo anterior, otro a una pagina de internet de donde hayan tomado información como referencia y el ultimo un hipervínculo al folleto de la actividad 3)

q) Crear una macro

3. Realizar un tríptico o folleto en el cual resuman de lo que trata el documento del punto número 2.
4. Estas deberán de entregarlas el día 8 de diciembre en el laboratorio
