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METODOLOGIA: VIRTUAL

Todas las actividades e inquietudes deben ser enviadas al correo estudiantesmariscal@gmail.com.
Recuerden que las actividades deben llevar obligatoriamente su NOMBRE COMPLETO, GRADO y JORNADA.
Agradezco enviar un numero telefénico con su actividad.

Un abrazo fraternal en esta época tan dificil, donde todos debemos cuidarnos de la pandemia del
Coronavirus.

Con cariio, su profesora.

EJE TEMATICO: WORD

LOGRO1: Identifica Word como un procesador de texto e identifica los iconos de |la barra de herramientas y
los utiliza en la creaciéon de documentos

LOGRO2: Aprecia la importancia del procesador de texto Microsoft Word como herramienta para el
desarrollo de actividades de tipo personal, académico y laboral

TEMA: CONCEPTO DE OFIMATICA
1. ¢QUE ES OFIMATICA?

La ofimadtica es un conjunto de herramientas de informatica que se utilizan para optimizar, mejorar y
automatizar los procedimientos que se realizan en una oficina. La palabra ofimdtica es un acrénimo
formado por oficina e informatica.

Las herramientas de ofimatica permiten idear, crear, almacenar y manipular informacion, pero deben estar
las computadoras si o si conectadas a una red de internet. La estructura ofimatica suele estar constituida
por las computadoras y sus periféricos.

La ofimatica comenzd a desarrollarse en la década de los 70 con la masificacion y modernizacion de los
productos de oficina, fue un cambio positivo e importante, como por ejemplo el salto de las maquinas de
escribir a las computadoras de escritorio o la invencién de la fotocopiadora. Actualmente el principal
proveedor de suites ofimaticas es Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Access, Publisher, Outlook,
etc) aunque es pagado, y dentro de los proveedores libres estd OpenOffice.

Algunos procedimientos y herramientas ofimaticas son:

e Procesador de textos

e Base de datos

e Utilidades (por ejemplo, calculadoras)

¢ Paquetes informaticos tales como Microsoft Office
e Programas de correo electrénico


mailto:estudiantesmariscal@gmail.com
https://concepto.de/procesador-de-texto/
https://concepto.de/base-de-datos/
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ALGUNAS HERRAMIENTAS Y SUS CARACTERISTICAS:

e Word. Es un procesador de textos. Se utiliza para redactar y darle formato a cualquier tipo de texto.
También pueden realizarse otro tipo de cosas, como pdginas web.

e Excel. Su funcién principal es la hoja de calculo, alli se pueden crear archivos de, por ejemplo,
facturas, llevar el control de un estado de cuenta, elaborar estadisticas y demas.

e Access. Es una herramienta de gestion de bases de datos. Aqui se puede controlar un inventario,
llevar un registro de libros y otras acciones similares.

e Power Point. Es el programa ideal para desarrollar presentaciones. Es ideal para acompafar
discursos. Se pueden insertar imagenes, sonidos, videos y demas.

e Outlook. Sirve para administrar el correo electrénico. Incluye ademas la posibilidad de llevar control
de una agenda con calendario. Tiene también recordatorios.

Fuente: https://concepto.de/ofimatica/#ixzz6 D5jwhc00

Observacion: Esta tematica fue vista en su totalidad. Los estudiantes deben repasar.

TEMA: Microsoft Word

1. Qué es Word?

Microsoft Word fue creado por la empresa Microsoft y es el procesador de texto mas utilizados a la hora de
trabajar con documentos digitales en la actualidad. Es un tipo de programa o aplicacién informatica cuya
funcidn principal es la de crear o modificar documentos de texto, escritos en computadora.

VENTANA DE WORD Y SUS PARTES

2. ¢Como se accede al Word en la computadora?

Para ingresar a Word se debe realizar “doble click” en el icono de acceso directo correspondiente .
. Este icono puede encontrarse en el Menu Inicio — Microsoft Office, y generalmente también en el

Escritorio.

3. ELEMENTOS BASICOS DE WORD
a. BARRAS DE HERRAMIENTAS
En la parte superior de la pantalla, Word nos presenta la barra de titulo de la ventana activa. En ella se

muestra el nombre del documento en el que estamos trabajando en ese momento. Si aln no hemos

archivado el documento Word le asigna automaticamente el nombre de Documento 1, Documento 2, etc.

Documeriad - Ward TH - & X



https://concepto.de/que-es-word/
https://concepto.de/texto/
https://concepto.de/pagina-web/
https://concepto.de/excel/
https://concepto.de/hoja-de-calculo/
https://concepto.de/powerpoint/
https://concepto.de/sonido/
https://concepto.de/correo-electronico/
https://concepto.de/ofimatica/#ixzz6D5jwhc00
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Debajo de la barra de titulo se encuentra la barra de menu. En ella se especifican las principales opciones
gue podemos utilizar al trabajar con el procesador. Si ponemos el puntero del ratén encima de cualquiera

de las palabras que aparecen en la barra y pulsamos una vez el botdn izquierdo del ratdn se nos desplegara

el menu correspondiente a dicha opcidn.

ARCHIVO paidiisile] INSERTAR DISEND DISERIO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR VISTA

Cinta de opciones: es un conjunto de barras de herramientas que te permite acceder rapidamente a los
comandos que necesitas para crear o editar un documento. En la cinta de opciones los comandos estan
agrupados en pestafias y grupos de acuerdo a la funcién que realizan

ukln Cortar

D Copiar

Pegar
- ¥ Copiar formato

Calibri (Cuerpc - {11 -| A" A" Aa~ £ Z-:i=-%z- &3= 7] T |,y
t=

= mh

N K 5 - abc X, X° &vay-.&-

Portapapeles I Fuente ™ Parrafo ™

Ventana de word

Oisefn ae pagms  Referentind

IR A LA PAGINA

ANTERIOR

Pagine 3 ded | Palatas 0 | O Expafiol alian. irteenationall
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NONLLENE
%"' CORDODA

Comenzar a escribir
Antes de comenzar a escribir un texto hemos de fijarnos en qué parte del documento se halla la barra vertical
parpadeante, ya que serd antes de ésta donde se ird escribiendo el texto en el documento.

Cuando estemos escribiendo un documento no hemos de pulsar la tecla [Hgl€s]y para crear una nueva linea,
ya que se iran creando automaticamente (si no lo hacemos de este modo, estaremos creando un parrafo
nuevo).

EL TECLADO
éQué es el teclado?

El teclado es una de las principales herramientas que usamos para interactuar e introducir datos en el
computador. Sus teclas estan clasificadas en 6 dreas. Veamos cudles son:

TECLADO NUMERICO

1. Telas de funcion

Es la primera linea de teclas y las encuentras en la parte superior del teclado. Se representan como F1, F2,
F3...hasta F12 y sirven para realizar una funcién especifica o para acceder a atajos de los programas.

2. Teclas de control
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Se utilizan por si solas 0 en combinaciéon con nimeros para acceder a funciones o realizar determinadas
acciones. Las mas usadas son Ctrl, Alt, Esc y la tecla con el icono de Windows (En el caso de los computadores
que cuentan con este sistema operativo). En los computadores con sistema operativo macOS X un de las
teclas mas usadas es Command.

3. Teclas para escribir o alfanuméricas:
Aqui estdn todas las letras, numeros, simbolos y signos de puntuacién.
4. Teclado numérico:

Sirve para ingresar datos numéricos de forma rapida. Las teclas y simbolos estan agrupadas de la misma
forma como aparecen en las calculadoras.

5. Teclas especiales y de desplazamiento:

Estas teclas son las que sirven para desplazarse por documentos o pdginas web vy editar algunos textos.
Entre ellas estan: Supr, Inicio, Fin, RePag, AvPag, ImpPt y las teclas de direccién.

Con la tecla ImpPT, ubicada en el drea de las teclas especiales, se puede hacer capturas de pantalla y asi
mostrar o enviar a otros, imagenes de lo que estds viendo en el monitor o pantalla de tu computador.

https://edu.gcfglobal.org/es/informatica-basica/que-es-el-teclado/1/

TECLAS
Sirven para movernos entre las lineas y los caracteres.
t |
CURSORES
Lleva el cursor hacia el inicio de la linea que estemos escribiendo.
Inicio
INICIO
Lleva el cursor hacia el final de la linea que estemos escribiendo.
Fin
FIN
Re Si estamos en mitad de un texto con muchas lineas y pulsamos esta tecla, nos llevara
Pag varias lineas hacia arriba (una pagina).
PAGINA
ARRIBA



https://edu.gcfglobal.org/es/informatica-basica/que-es-el-teclado/1/
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PAGINA ABAJO

Si estamos en mitad de un texto con muchas lineas y pulsamos esta tecla, nos llevara
varias lineas hacia abajo (una pagina).

Insert

Esta tecla conmuta entre los modos de edicidén sobrescritura (para que si estamos por
ejemplo en mitad de una palabra y escribimos, lo hara sobre el texto ya existente)

INSERTAR e insercion (si estamos al principio de una palabra y escribimos, el texto existente se
ird desplazando hacia la derecha).
Borra las letras que estén delante del cursor.
Supr
BORRAR
AE Borra las letras que estén detras del cursor.
RETROCESO

Enter
Jd

Enter / Intro

Crea una nueva linea. Si estamos en medio de un texto, el que haya delante del cursor
de edicién pasara a la siguiente linea.

USO 1: manteniendo presionada esta tecla, si pulsamos letras saldran en mayusculas.

Shift
' "
. . , . 2

SHIFT USO 2: hay teclas que tienen varios simbolos, como por ejemplo la tecla = : para
teclear el simbolo que hay sobre el nimero (" ), mantén pulsada la tecla Sgllfll y luego
pulsa dicha tecla.

Tab USO 1: Si tienes abierta una ventana con varias opciones y pulsas esta tecla, te iras

= moviendo entre ellas.

TABULADOR

USO 2: Si estas escribiendo un texto y pulsas esta tecla, dependiendo del programa que
uses, veras como el cursor salta varios espacios.

Tab Moverd el cursor varios espacios hacia la derecha.
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Shift Tab Movera el cursor varios espacios hacia la izquierda.
T =
Blog Cada vez que se presione esta tecla en casi todos los teclados, se encendera o apagara
mayds una lucecita con el mismo nombre que esta tecla, indicando si la tecla estd o no activa.
BLOQUE
MAYUSCULAS

Funciona como la tecla anterior y también suele tener una luz que indica si estd o no

Blog activa.

Num

BLOQUE Si esta activa podremos escribir nimeros desde el teclado numérico (que esta en la

NUMERICO parte derecha del teclado). Si no esta activa usaremos las teclas como si fueran cursores

para movernos a los lados.

Ctrl Se utiliza en combinacidn con otras teclas.

CONTROL

Iniciar Microsoft Word 2010

Para entrar en Microsoft Word iremos
Office, @ Microsoft Word 2010 _

Microsoft Office

Panel de control
& Microscft Excel 2010

‘/_j Micresoft Office Access 2003

;‘_} Microseft Office Excel 2003

i8] Microseft Office PowerPoint 2003

M| Microzoft Office Woed 2003

Dwpositives e impresoras

Programas predetermanados

P| Microsoft PowerPomt 2010 Ayuda y soparte técmaco

Bl Microsoft Publcher 2010

L\l- Microsoft Weed 2010
Hesrarmwentas de Microsoft Office

Hetrarmentas de Microsoft Office 20

-1

Guardar el documento

al  menu Inicio,

Todos

los

programas,

Microsoft

Para guardar el documento hemos de hacer clicen el icono =l de la barra de herramientas de acceso rapido),
o bien desde la pestana Archivo de la cinta de opciones hacer clic en Guardar, o en Guardar como (si ya ha
sido grabado anteriormente y deseamos guardarlo también en otra ubicacién deberd tener en cuenta cual

de las versiones es la mas actual).
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En esta ventana seleccionaremos la carpeta en la que deseamos guardar el documento, le daremos un
nombre y haremos clic en el botdn Guardar:

————
| W] Guargw como [t
| » Bibbotecas » Docurmentos » v 4 D
ganca - Nuevs copeta - Y
W) Microsolt Viord Biblioteca Documentos
Favoritos
# Descargas
B Esontonic AVesTV
Stot recientes AEHCECHITRS
Mis archives recibidos
My A 1
¢ Biblictecas y AR
< Documentos
! Imagenes ’
Nombre de archive: Documento de prueba 1 -
T | Documnento de Word {* docx) -
A
» Qcultar carpetas Herramientss Guardar Cancelar

Los documentos escritos en Word se guardaran por defecto como tipo Documento de Word (con
extension .docx), aunque en la lista desplegable Tipo podremos seleccionar otro formato.

Abrir un documento
Para abrir un documento hemos de hacer clic en el icono ¥ de la barra de herramientas de acceso rapido,
o bien desde la pestafia Archivo de la cinta de opciones haremos clic en Abrir.

En el siguiente cuadro de didlogo navegaremos hasta la carpeta en la que se halla el documento, lo
seleccionaremos haciendo clic sobre ély pulsaremos en Abrir:
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CoRrDoOA

NOLNLLSNL

N

r

{w Abrir
P~ — —~— 5y T li - —
(; J® B Escritono » . 4 2
Orgonizar » Nueva carpeta —~ i i ®
@ Descargas - e graniiaed i -
Bl Escntonio a ]
rupo en el hogar
| Sitios recientes ‘6 p_, N 9 ?
~+ Biblictecas I Javier
*| Documentos : y& “arpeta de sitema
= Imagenes
o' Misica ] L Equipo 3
B videos e PeanesetEma
: . ped
c% Grupo en el hogear ot
% Equipo is 4 Documento de prucba.doc-.
(—: Disco local () _ r i '.’ ".E,‘t'n it oottt Utfice .
Nombre de archivo: Documento de pruebad ~ | Todes los documentos de Won « |
Hemamientss ~ | Abnr vl | Cancelar

Imprimir un documento
Para imprimir todo el documento rapidamente haremos clic en el icono de impresién rapida & de la barra
de herramientas de acceso répido.

En caso de que no aparezcan dichos iconos, tendremos que configurar la barra de herramientas de acceso
rapido.

Desde la opcion Imprimir de la pestaia Archivo podremos seleccionar varias opciones de impresién, como
los nUmeros de pagina, el nUmero de copias, etc.


https://informaticapc.com/microsoft-word-2010/index.php#barras
https://informaticapc.com/microsoft-word-2010/index.php#barras
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4
3
e
a
2

r -
W : Documento de pruebs.docx - Microscft Word (Evaluacion) e |
m o et DueBodepigmy  Mefencar Commipendenca  Rewsa a @

i Guardar
Imprimir
2 c . LA
. Guardar como
. Copas 1
25 Abrir
Impreva AL 3 IR SOEIGED 69 WRTIASE WwE 320
d Cena
nformacidn Impresor
Brother HL-2070 senes
Recrente ‘()

Nuevo
Configuracion

\ Impremw todas las pagmas -

Guardar y envar
Paginac
L

Ayuc
yuda Imnprsmiir a una cama

-] Opciones
Intercaladas

£ Sale

L

Haciendo clic en Propiedades de impresora accederemos a las opciones de configuracion de la misma
(calidad de impresidn, orientacién del papel, etc.).

Salir de Microsoft Word 2010

Una vez hayamos terminado de trabajar con nuestro documento, para salir del programa hemos de hacer

clic en la opcion Salir de la pestafia Archivo de la cinta de opciones, o haremos clic en el icono ﬁ] dela
parte superior derecha de la ventana.

Si previamente no hemos guardado el documento se nos mostrara el siguiente cuadro de didlogo en el que
se nos da la posibilidad de hacerlo o no.

r N
Microsoft Word @

éDesea guardar los cambios efectuados en Documento1?

I Guardar J [uoguardaf l [ Cancelar

Deshacer y rehacer

Las funciones de Deshacer y Rehacer nos permiten descartar las ultimas acciones realizadas en el
documento, o volverlas a recuperar en caso de haber sido borradas.

Para deshacer las tltimas acciones realizadas una a una haremos clic en el icono *? * de la cinta de opciones.
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wid9- o S a8 &

ABC Escrtura “atico

¥y - |
\-/ Escritura " programa inform™ |

OrtoQiE gjminar palabra antenor
y grama
Esaitura "pgorma
Autocorreccion
Esantura un
Formasto Clic y escribie

Escrtura “sodddd

Deshacer 3 acciones

También podemos usar la combinacién de teclas + para Deshacery +H Rehacer.

Seleccionar texto

Aprender a usar selecciones es muy importante en ya que nos permiten entre otras cosas el trabajar con

bloques de textos, facilitandonos mucho el trabajo.

Podemos realizar la seleccion tanto por medio del teclado como usando el ratén:

* Seleccionar con el teclado: manteniendo presionada la tecla \YEWMIE pulsaremos repetidamente los

cursores seleccionando el texto en la direccidon deseada.

Si junto con YENIE mantendremos presionada la tecla @3] si queremos seleccionar por palabras en vez de

por caracteres cada vez que pulsemos el cursor.

* Seleccionar con el ratdn:

Es igualmente sencillo: haremos clic con el botdn izquierdo del ratéon y arrastraremos hasta seleccionar el

texto deseado.

El texto seleccionado, se nos mostrara resaltado en negro:

Nuestro primer gocumento en Mrosoft Wore 2010

Copiar, Cortar y Pegar

Una vez tenemos seleccionado un texto (u otros objetos como imagenes), con la funcién Copiar podemos
copiarlo a otro lugar del documento o a otro documento (manteniéndolo también en su posicién anterior).
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e Para copiar texto con el teclado, después de haberlo seleccionado iremos al menu Edicién, Copiar (o
haremos clic en el icono =d) para después situarnos en donde deseamos copiarlo e ir al
menu Edicién, Pegar (o haremos clic en el icono ).

e Para hacerlo con el ratén, haremos clic con el botén derecho sobre la seleccién y elegiremos las

opciones citadas.

Con la funcion Cortar lo que haremos sera moverlo de un lugar a otro del documento o a otro documento
(quitandolo de su ubicacién anterior).

e Para mover texto con el teclado, después de haberlo seleccionado iremos al menu Edicidén, Cortar (o
haremos clic en el icono #) para después situarnos en el lugar de destino e ir a Edicién, Pegar (o
hacer clic en el icono ).

e Para hacerlo con el ratén, haremos clic con el botdn derecho sobre la seleccién y elegiremos las
opciones citadas.

Con la accién de Ediciéon, Copiar digamos que lo que hacemos es copiar lo seleccionado a una drea temporal
de la memoria, para desde ella copiarlo o moverlo.

Si no estd familiarizado con estos conceptos y en alguin momento tiene dudas, recuerde que la
funcién Cortar se usa para mover.

Algunos atajos de teclado utiles:
[1+8 o [eeg+ g - Copiar (una vez realizada la seleccion).
+ - Pegar(en el punto donde se desee copiar/mover lo seleccionado).

Fijese que en ambos casos la primera accidn es indicar qué deseamos hacer (copiar o cortar), y la segunda
es Pegar el contenido en el lugar deseado.

Formato de caracteres

Al abrir un documento nuevo fijémonos en que se utiliza un tipo de letra de forma predeterminada
llamada Calibri de tamafio 11, lo podemos ver en la pestafia Inicio de la cinta de opciones:

m Injcic Insertar Diserio de pagina Referendia Con

-— ’. “ortar s = - - Ad
| Calibri (Cuerpo) * 11~ A" A" | Aa~ %,

‘ ¢ ) Copia

.,'“. P ESEAEESS N £ S§ ~as x, X . B .}.

Para cambiar el tipo de letra a usar hemos de hacer clic en el icono '~ a la derecha de Fuente, que vemos en
la imagen anterior.
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En el siguiente cuadro de didlogo podremos cambiar tanto el tipo de letra a usar asi como su estilo, tamaiio,
color, etc.

r

Fuente =)
Fuente | Avanzado
Fusnte: Estilo de fuente: Tamafio:
+Cuerpo Normal 11
+Tiudos Cursiva e
Agency FB Negrita 10
Aharoni Negrita Cursiva T
algerian = r| [12 -
Color de fuente: Estilo de subrayado:
Automatco  |w| (ninguno) - |
Efectos
Tachado Versaiitas
Dobile tachado Maysculas
Superindice Qaulto
~| Subindce
Vista previa
documento
Esta s la fuents del tema del cuerpo. B tama del documento actual define qué fuente se utiizard,
| : ; :
‘ Establecer como pregetermnado | | Efectos de texto: Aceptar ] Cancelar

También podremos configurar el Espacio entre caracteresy otros Efectos de texto, en las pestafias
correspondientes.

La configuracién definida sera aplicable a un texto seleccionado, o de no haberlo, sera aplicable al que
continuemos escribiendo a partir de ese punto.

Haciendo clic en el botdn Establecer como predeterminado podremos cambiar el tipo de letra a usar por
defecto cada vez que se abra un documento nuevo.

En la parte inferior de la ventana obtenemos una vista previa de la configuracién de texto, antes de aplicarla.

Algunas de las opciones las podremos configurar mas rapidamente desde la cinta de opciones
correspondiente a la pestafia Inicio, de la barra de herramientas de acceso rapido:
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Ademas con el icono N pondremos o quitaremos el atributo negrita (o con el teclado con Control+N).

Con el icono & pondremos o quitaremos el atributo cursiva (o también desde el teclado con Control+K).

Con el icono § pondremos o quitaremos el atributo subrayado (o también desde el teclado con Control+S).

Estos atributos se pueden combinar para obtener, por ejemplo, un tipo de letra negrita y subrayado a la vez.

. ab
Con los iconos ¥ 2

Formatos y alineacion de parrafo

"y == " podremos cambiar el color del resaltado y el de la letra misma.

Hay cuatro formas de alinear un parrafo, y para aplicarlas la forma mas rapida es situar el cursor dentro del

parrafo y hacer clic en uno de los iconos
a la pestafia Inicio.

gue se hallan en la cinta de opciones correspondiente

A continuacidn le mostramos algunos ejemplos de alineacién:

"Lo primero que hemos de hacer es encender la UNIDAD CENTRAL pulsando el botdn

correspondiente (normalmente el mas
grande que haya en el frontal del ordenador). Después encenderemos el MONITOR pulsando su

botén de encendido / apagado."

"Lo primero que hemos de hacer es encender la UNIDAD CENTRAL pulsando el botén

correspondiente (normalmente el mas grande que haya en el frontal del ordenador). Después
encenderemos el MONITOR pulsando su botén de encendido / apagado."

i

"Lo primero que hemos de hacer es encender la UNIDAD CENTRAL pulsando el botén

correspondiente (normalmente el mas grande que haya en el frontal del ordenador). Después
encenderemos el MONITOR pulsando su botén de encendido / apagado.”
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"Lo primero que hemos de hacer es encender la UNIDAD CENTRAL pulsando el botén
correspondiente (normalmente el mds grande que haya en el frontal del ordenador). Después
encenderemos el MONITOR pulsando su botén de encendido / apagado."

Bordes y sombreado

La forma mas rapida es haciendo clic en el parrafo y luego en la flecha junto al icono == ™ que se hallaen la
cinta de opciones correspondiente a la pestafia Inicio, y seleccionando la opcidn deseada:

23] T MNorma 7 Sin espa
L. bBorde nfenor
Borde supenor
[i- Borde izquierdo
| Barde degech
24N borge
B [Iodos los bordes
[[] Bordes externos
—+— Bordes Internos
— Borde hornzontal interng
|| Borde yertical intame
‘L_ Linea hotizontal
_j Dibujar tabla
Ul Ver cuadriculas

] Bordesysombreado...

Disponemos de mas opciones en el cuadro de didlogo Bordes y sombreado, a la cual accedemos haciendo
clic en el icono anteriormente mencionado y después en la opcién del mismo nombre:



ep————p— INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL SUCRE
AREA: TECNOLOGIA E INFORMATICA
DOCENTE: TANIA SOFIA FERNANDEZ VELASCO
GUIA DE ESTUDIO No. 1
PRIMER PERIODO

’é‘_.
g

-

= ™
Sordes y sombresdo oy
Bordes | | Borde de pégina | Sombreado
Yalor: Estilo: Vista preva
S — | Haga dc en uno de los |
Nnguno : diagramas de la izquierda o use w

los botones para apicar bordes

D K 3. Color:

Automatco _'j
. ; { [
b I Personsiizade  ANRo: ! Lzl
e Vi pto tl o
|5 hcar a:
parrafo { vi
| Opciopes... |
Linea horgontal.... | Aceptr | | Cancelar

En la pestafia Bordes podemos seleccionar entre cosas el estilo de linea, color, etc.

Usaremos la pestaiia Borde de pagina para aplicar el borde que definamos a cada pagina de nuestro
documento.

También podemos configurar el tipo de Sombreado, desde la pestafia correspondiente.

( A este parrafo e hemos anadido un borde |

Cambiar la direccion del texto en Microsoft Word

Word nos ofrece la posibilidad de cambiar la orientacion del texto de un parrafo: para ello primero hemos
de crear uncuadro de texto desde el icono del mismo nombre, dentro de la cinta de opciones
correspondiente a la pestaia Insertar y elegir el estilo deseado (como vemos en la imagen de la derecha).
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Bl Douwar cusare e teao

También podemos dibujar un cuadro de texto manualmente, seleccionando Dibujar cuadro de texto para

después hacer clic con el botdn izquierdo sobre el documento, arrastrar el ratdn hasta hacer que el cuadro
de texto tenga la forma deseada, para finalmente soltar el botdn del raton.

Una vez creado el cuadro de texto, cuando lo tengamos seleccionado veremos la cinta de opciones de la

pestaifa Formato, en la que podemos configurar entre otras cosas la direccion del texto, posicion, alineacién,
etc.

Haciendo clic en la opcidn Opciones de direccidn del texto se abrird el cuadro de didlogo Direccion del texto:

1A peecosn et teno - 8 [5A
ABC Horzontal |
b E
=
LR

Girar todo el texto 90

BC

Girar tado el texto 270°

A

lm Dpuones de direcdion del tento.,

En ella haremos clic en una de las tres orientaciones disponibles en la parte izquierda, obteniendo una vista
previa en la parte derecha:
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Para aplicar los cambios haremos clic en Aceptar.

Para eliminar un cuadro de texto en Microsoft Word 2010 haremos de hacer clic en la linea del borde del
mismo y presionaremos la tecla .

Crear tablas

Las tablas son un elemento muy util e imprescindible para editar documentos elegantes, manteniendo bien
organizada la informacion (texto e imagenes).

=}

La forma mas rapida de crear una tabla es haciendo clic en icono 7is de la cinta de opciones
correspondiente a la pestaiia Insertar, y moviendo el ratén hasta seleccionar las filas y columnas deseadas,
para finalmente volver a hacer clic.

- Els

Imagenes Formas

Tabis Imsgen
- predisenasas

Tabia de 33

11

T

insertar tabla

2

% Hoja de caleulo de Exce

Tablas rapidas

En el ejemplo creamos una tabla de tres filas con tres columnas cada una.

Tras crear la tabla, en la pestafia Disefio se mostraran varias opciones de configuracion aplicables a la
misma (bordes, sombreado, encabezados, etc.):

- ==

Otra forma de insertar una tabla es haciendo clic en icono 75 y seleccionando Insertar tabla: veremos un
cuadro de didlogo en el que indicaremos el niumero de filas y columnas, y el Autoajuste a aplicar:
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b MOLNLUSNI
&

S

r = =
Insertar tabla ¥ L--_l

Tamafio de |a tabla

Numero de columnas: 5
Nimero de filas: 2
Autoajuste
| @ Ancho de columna fijo: Automé&tico 5

Autoajustar al contenido

Autoajustar a la ventana

Recordar dmensiones para tablas nuevas

| Aceptar | | Canceler |

[N

Si marcamos la casilla Recordar dimensiones para tablas nuevas, las demas que creemos lo haran con el
mismo formato.

~ ==

Haciendo clic en el icono T:tis y seleccionando Tablas rapidas podremos elegir entre uno de formatos de
tabla predefinidos:
[ Il

|
B | | |

|
|
L
J Intertar tabla...
Integrado -
-{ Olbuyjar tabla
e Calendario 1
A;;‘; Hoja de calculo de Excel
= - s i v
Tablas Apldas

Calendario 2
MAYOD

M “ v t
) ) ' L 3
7 L * 10 " 12 19
" " 1% " AL} "
n n 3} 24 5 % n
mn ”» L) n

Calendario 3

Podremos modificar las caracteristicas de estos formatos predefinidos haciendo clic sobre uno de ellos con
el botdn derecho y seleccionando Editar propiedades.

——

La tercera forma de crear una tabla es dibujandola, para lo cual haremos clic en el icono Tsis y
seleccionando después Dibujar tabla.

El cursor del ratén cambiard a la forma de un lapiz y haciendo clic sobre el documento arrastraremos para
definir el drea de la nueva tabla, para finalmente soltar el botén y hacer clic con el botdn izquierdo en otra
parte del documento.

Tras crear la tabla la pestafia Disefio mostrara varias opciones de configuracion posibles para la misma
(bordes, sombreado, encabezados, etc.).
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Alinear celdas

El contenido de la una celda puede ser alineado de forma independiente, como podemos ver en el
siguiente ejemplo:

Una hoja de cdlculo es un programa que permite Una hoja de cdlculo es un programa que permite
realizar operaciones con varios tipos de datos realizar operaciones con varios tipos de datos
(numéricos, etc.), organizados en filas y columnas.  (numéricos, etc.), organizados en filas y columnas.

Una hoja de calculo es un programa que permite Una hoja de cdlculo es un programa que permite
realizar operaciones con varios tipos de datos realizar operaciones con varios tipos de datos
(numéricos, etc.), organizados en filas y columnas. (numéricos, etc.), organizados en filas y columnas.

Podemos también alinear horizontalmente el contenido de una celda desde el menu contextual haciendo

clic con el botdn derecho del ratén, o usando los iconos de la cinta de opciones

correspondientes a la pestaiia Inicio.

También podemos alinear verticalmente el contenido de una celda haciendo clic con el botén derecho en
ella y seleccionando la opcidn deseada dentro de Alineacion de celdas:

===
= ==
= =

Otra forma de hacerlo es mediante con los iconos de la cinta de opciones de la pestafia Presentacion que
puedes ver en la imagen (sera visible al hacer clic en una celda de la tabla).

Direccion del texto en celdas

En Microsoft Word 2010 para cambiar la orientacién del texto en una celda haremos clic con el botén
derecho sobre ella y seleccionamos Direccidn del texto, o bien desde el icono Ordenar de la cinta de
opciones correspondientes a la pestafia Presentacion.

En el cuadro de didlogo que se motrard hemos de hacer clic en una de las tres orientaciones disponibles en
la parte izquierda, pudiendo ver una Vista previa a la derecha:
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No es necesario tener seleccionado el parrafo, basta sélo con tener el cursor situado en la celda.
Para aplicar los cambios haremos clic en Aceptar.

Ejemplos:

Autoajustar tablas

Antes de continuar, tenga en cuenta que para poder acceder a la mayoria de las opciones del
menu Tabla debe seleccionar la misma haciendo clic en una de sus celdas.

Cuando creamos una tabla inicialmente ocupa todo el ancho de la pagina, pero podemos ajustar su
dimension a nuestras necesidades haciendo clic con el botén derecho sobre alguna de sus celdas, y
seleccionando alguna de las opciones de Autoajustar:

Alineacion de celdas

Aytoajustar * | ¥m Autozjustar al contenido
] Insertar tityle som  Autoajustar 3 |3 yentana
_-'_v Fropledades de tabla i Ancho de columna tijo

También podemos hacerlo desde el icono Autoajustar de la cinta de opciones correspondientes a la
pestafia Presentacion.

Redimensionar tablas

La forma mas rapida de cambiar el tamafio de la tabla es hacer clic en sus bordes y arrastrar el ratdn para
luego soltar en la posicion deseada.

Otra forma de hacerlo es desde el cuadro de didlogo que se abrira tras hacer clic con el botdon derecho en
la celda y seleccionar Propiedades de tabla: entre otras opciones podremos establecer el alto de las filas y
el ancho de las columnas.
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Insertar filas y columnas

Para insertar filas hemos de hacer clic con el botén derecho en una celda y en el menu contextual dentro
de Insertar seleccionar Insertar filas encima o Insertar filas debajo:

1

(A Opcdiones de pegado:

A
Insertar <#1 [Insertar colymnas a I3 Izguierda
Eliminar ceida B Insertar columnas a la derecha
eleg nar 4 ﬂ Insertar tilas encima
&8 Oividir celda B Insertar filas debajo
] Bordesy sombreado 3= Insgrtar celdas

Para insertar columnas hacemos clic con el botdn derecho en una celda y en el menu contextual dentro
de Insertar seleccionar Insertar columnas a la izquierda o Insertar columnas a la derecha.

También podemos hacerlo usando los iconos correspondientes de la cinta de opciones correspondientes a
la pestafia Presentacion:

H =R
!

o |

Insertar Insertar Insertara Insertara
arriba debajo laizquierda la derecha

Filas y columnas

=)
Para movernos entre las celdas de una tabla usaremos la tecla (tabulador), y si estamos en la ultima

celda se insertara automaticamente una fila al pulsarla.

Seleccidn en tablas

Para seleccionar una celda situaremos el puntero del ratén en una de sus esquinas de la parte izquierda
hasta que cambie a la forma de una pequeiia flecha negra, y haremos clic. Quedara resaltada en negro:

Para seleccionar columnas situaremos el puntero del raton en su parte superior exterior que cambie a la
forma de una pequefia flecha negra apuntando hacia abajo, y haremos clic: quedara resaltada en negro:
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Si deseamos seleccionar mas de una solo hemos de arrastrar el ratén.

Otra forma es haciendo clic en una celda, y manteniendo pulsado el botén del ratén arrastrar hacia abajo o
arriba, para soltarlo una vez seleccionadas las celdas.

Para seleccionar filas se situa el puntero del raton en el borde de una fila (el cursor cambia a la forma de
una flecha) y hacemos clic:

Otra forma es haciendo clic en una celda, y manteniendo pulsado el botén del ratén arrastrar hacia los
lados, para soltarlo una vez seleccionadas las celdas.

Para seleccionar la tabla completa situaremos el puntero del ratdn sobre la tabla unos segundos hasta que

en negro):

Hola

Otra forma es haciendo clic en una celda de las esquinas, y manteniendo pulsado el botén del ratén
arrastrar hacia la diagonalmente opuesta, para soltarlo una vez seleccionadas las celdas.

Eliminar tablas, filas y columnas

Supr

Si sélo deseamos borrar el contenido después de haberlas seleccionado del modo indicado en el punto
anterior, pulsaremos la tecla .

Para eliminar filas o celdas, tras seleccionarlas hemos de hacer clic con el botén derecho del ratény
seleccionar la opcion Eliminar celdas.

Para eliminar columnas, después de seleccionarlas hacemos clic con el botén derecho del ratény
seleccionamos Eliminar columnas.

En ambos casos se nos preguntara sobre la forma de desplazar las demas columnas:
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Eliminar celdas |il${

Q) Desplazar las celdas hadia la izquierda:

Desplazar las celdas hada arriba
Eliminar toda Iz fila
Eliminar toda la columna

‘ Aceptar J ‘ Cancelar J

A

parte superior izquierda de la tabla (aparecera cuando situemos el cursor encima de la misma), y
seleccionar Eliminar tabla.

También podemos hacer estas operaciones usando el icono Eliminar de la cinta de opciones
correspondiente a la pestaifia Presentacidn:
’ |
X 7 53

Eliminar Insertar Insertar
- amba debajo |1

3% Efiminar celdas

B
& Euminas columnas
% Eliminar Nilas
_‘J Ehiminar tabla

Ordenacion en tablas

. . . . A .
Para ordenar el contenido de una columna, tras seleccionarla hemos de hacer clic en el icono 2l de la cinta
de opciones correspondiente a la pestafia Inicio, y veremos el cuadro de didlogo de la derecha en la que
seleccionaremos las opciones de ordenacién deseadas:

r - —
Ordenar ]
Opdenar por

;{ Tipo: Texto v| @ Ascendents
—/ Descendents
Utikzando:  Parrafos -
Luego por
v| Tipe: Texto »| @ Asgendente
- 1 Descendente
Utllzando: Parrafos LJ b
Liego por
La Ista serd

@ Con encabegzado Sn encabeado

| Opaones... l _ Avceptar | {fcvamda

.

Si gqueremos que el contenido de la primera fila se incluya en la ordenacién o no, podremos indicarlo
seleccionando Con encabezado o Sin encabezado.
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También podemos realizar la ordenacién el icono Ordenar de la cinta de opciones correspondiente a la
pestafia Presentacion.

En el siguiente ejemplo hemos ordenado por nombre:

RESUMEN DE VENTAS RESUMEN DE VENTAS
VENDEDOR 2003 2004 VENDEDOR 2003 2004
Juan Pérez 1.500.000| 1.800.000 | | Alfredo Miranda | 1.700,000| 1600.000
Beatriz Quintana | 1.870.000( 1.900.000 | | Beatriz Quintana | 1.870.000| 1.900.000
Alfredo Miranda | 1.700.000| 1600.000 | | Juan Pérez 1.500.000] 1.800.000

Combinar y dividir celdas

Si necesitamos unir celdas, después de seleccionarlas haremos clic con el botdn derecho sobre ellas 'y
seleccionaremos Combinar celdas.

T —

Para dividir una celda tras hacer clic en ella haremos clic con el botén derecho y seleccionaremos Dividir
celdas.

- Ty
Dividir celdas | 2 [

Numero de columnas: |2

4» 4

NGmero de filas: 1

Combinar celdas antes de dividir

[ Aceptar J l Cancelar

También podemos hacer estas operaciones usando los iconos Combinar celdas y Dividir celdas de la cinta
de opciones correspondiente a la pestafia Presentacion.

Bordes en tablas

No siempre nos interesara que se muestren los bordes de una tabla, en este punto veremos cémo mostrarlos
u ocultarlos.

pestaia Inicio:
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Dibugar tabia
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Bgroes y sombreaoo

Para poder trabajar con las tablas que configuremos sin borde o para algunas de sus celdas, mientras
editamos veremos esos bordes en color gris claro, pero no se imprimiran:

e l x
; | I

Imagenes

Para insertar una imagen que tengamos en nuestro disco hemos de hacer clic en el icono Imagen de la
cinta de opciones correspondiente a la pestafia Insertar:

Eligl == (= .
[ EE [y 2 il =

Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura
predisefiadas b v

llustraciones

También podemos insertarla de entre las Imagenes prediseiiadas que vienen con Microsoft Office.

Si insertamos la imagen desde un archivo, en la parte inferior derecha del cuadro de didlogo en el que Ia
seleccionamos, si elegimos Insertar ésta se guardara en el mismo archivo de documento.
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[ ﬁ[ Insertar ™agen é‘
& « Usuanos » Javer ¢ Escrtono =3 | .y .
.‘qun_m:ar - Nueva carpeta = v “ ‘
* Documentos - e ———-

& Imagenes

o' Musuce -
H videos
word-2010-imayg word-2010-wmag
enes-1jpg enes-5.jpg

o} Grupo en el hogar

B Equipo
& Disco local (C)
o DATA (D)
2 EMULE (E2)
a T-MEDIA (F) -
Nombre de archive - Todas las imagenes (*.ami*.wr «
Herramientas  ~ | Insertar  |w) Cancelas

[

Seleccionando Vincular al archivo se abrira la imagen desde donde le hemos indicada que estd: esto puede
ser problematico en caso de que la movamos a otra carpeta o borremos, pero la ventaja serd que nuestro

documento no ocupara tanto espacio.

Si seleccionamos Insertar y vincular se guardara la imagen en el documento y a la vez se crea un vinculo al
archivo de la misma: si ésta se borra o renombra se usara la incrustada en el documento:

| Todas las imagenes (*.emf;*.wr ~ !

l Insertar Iv] ] Cancelar l

q Insertar
i

Vincular al archivo

Insertar y vincular

Si hacemos clic en el icono Imagenes predisefiadas veras las opciones mostradas en la imagen de la
derecha: buscaremos entre las categorias de imagenes disponibles y pulsaremos en Buscar:

| Imagenes predisenadas v X |
Buscar
Los resutados deben ser
Todos los tipos de archivos mutimedia _L
v | inclur contersdo de Office.com

Para insertar una imagen predisenada haremos clic en ella (opcionalmente la arrastraremos hacia el
documento), o bien en la flecha de la parte derecha y seleccionamos Insertar:
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|nsertar

-n '.,lrry'r'ﬂl
X Eliminar de |2 Galeria multimedis ‘h
v ey

3 Copear 2 la cobeccidn

Eddar palabras clave

Yista previa o progiedades r e

Para seleccionar una imagen haremos clic sobre ella con el botdn izquierdo: sus lados y esquinas se
mostraran rodeados de pequenos circulos (haciendo clic en ellos podremos redimensionarla).

Para manipular una imagen hemos de hacer doble clic sobre ella y usaremos los iconos de la
pestafa Formato:

- -
J 'J{ Comprimir imagenes
™ N
'. Cambiar imagen

Correcciones Color
- S Restablecer iImagen ~

¥ Contomo de imagen ~

“EFETFTEL LT Y [

$= Diserio de imagen =

de imagen

o =y Alinear * + &
J 4 = —ﬂ {1 Alto 68 cm <
| 5 A
— = Te] agrupar
Posicion Ajustar ., SR Recortar — Ancho: 646 ¢cm
texto = _rg Panel de selecclan S Girar = . o . -
s amafio

Para eliminar una imagen, simplemente hemos de seleccionarla y pulsar la tecla S¥d;.

Para acceder a las propiedades de una imagen tenemos que hacer clic con el botdn derecho sobre ella 'y
seleccionar Formato de imagen, o bien la seleccionaremos y haremos clic en el icono « a la derecha
de Estilos de imagen, en la cinta de opciones:
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Formato de imagen : |7 —s—
Refleno Correcciones de imagenes
Color de ines Ajstar nitidez

Estio de inea

Sombea
Reflex
Brilo y contraste

lluminado y bordes suaves

Preestablecdos: | » ¥

Formato 30
Gro 0 Brlio: {] 0%
Correctiones de imagenes Contraste: i j 0% s

Color de magen

Efectns artistcos
Recortar

Cuadro de texin

Texto temativo

7l,LJ

. =

Desde aqui podremos modificar su relleno, configurar el estilo de linea, aplicarle una sombra o un Giro 3D,
entre otras opciones.

Para modificar otras configuraciones de la imagen (como el tamaiio, escala, ajuste del texto, etc.) tenemos
gue hacer clic con el botdn derecho sobre ella y en el menu contextual seleccionar Tamafio y posicion, o
bien la seleccionaremos y haremos clic en el icono '« a la derecha de Tamafio, en la cinta de opciones:

Disenc 0

A

Posicén | Apste del texto | Tomaiio
Alto

@ Apsoutp 6,8 am

Ancho
9 Absoute 6,56om 3

Grar

Escala
Ao 100 % = Ancho: 100 %

7 Bloguear relacion de aspects
7! Progporgonal al tamanio original de la magen
Tamadio original
Alto: 68com Ancho: 6,96 cm
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Formas

Para insertar una Forma hemos de hacer clic en el icono Forma de la cinta de opciones correspondiente a
la pestana Insertar:

e ®

4 UARERS (e et e ie

&) thoant Saran 2¢ g

seleccionaremos la deseada, hacemos clic en la pagina y arrastramos el ratén hasta darle el tamano
deseado para después soltar el botdn.

Para modificarla hacemos clic con el botén derecho sobre ella y seleccionamos Formato de forma o Mas
opciones de disefio.

Los procesos para redimensionarlas y eliminarlas son idénticos a los usados en las imdagenes.

Para poder alinear una Forma con respecto al texto haremos clic con el botdn derecho sobre ellay en el
menu contextual seleccionaremos una opcién dentro de Ajustar texto:

&n lin2a con el texto
Cuadrade
Ectrecho

Transparente

O R xR E R E R

Podemos anadir texto a una Forma haciendo clic con el botdn derecho sobre ella y luego

seleccionando Agregar texto: se colocara dentro automaticamente y podremos darle el formato y
alineacion deseado.
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Tras hacer doble clic sobre la Forma, dentro de la pestafia Formato podremos aplicarle otras varias
configuraciones:

&= Ny N[ £'< Editar forma ~ . 7‘ & 2 Relleno de forma v

& @A L5 Dibujar cuadro de texto ’ ] v [Z Contorno de forma ~

VAt IR A ¥ | ' Efectos de formas ~
Insertar formas Estilos de forma

A Relleno detexto ~  ||{} Direccién del texto ~

: iﬁ\ \ 5 & Contorno de texto * | [ Alinear texto

¥ /s Efectos de texto ~ &2 Crear vinculo
Eml:u de WordArt . Texto

: Traer adelante ~ = Alinear ~ - >
l S !"". i 336m 3

4 Enviar atras ~ i Ag

aid

Posicidn Ajustar — 4cm 5
v texto - Q’R Panel de seleccion S Girar = = b
Organizar Tamano “

©

WordArt

Los WordArt son vistosos textos graficos que podremos usar, por ejemplo, para crear portadas.

Para insertar un WordArt en un documento hemos hacer clic en el icono WordArt de la cinta de opciones
correspondiente a la pestaiia Insertar, y seleccionar el deseado:

A 45 Linea e Tirma T[ Q
SL‘.-":; y hora
Warddn Eruscidn Simbal

"8 Ovjetn +

/\ A\
A\
# -\4

A@A
AAAA

A
A
AAA

Podremos también definir el tipo de letra y tamafo del texto, asi como si se muestra en negrita y cursiva:
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WORD 2010

Para modificar el texto de un WordArt hemos de hacer clic sobre él y editarlo.

Para redimensionar un WordArt hay que hacer clic sobre él y luego pinchar y arrastrar sobre los circulos

laterales o de sus esquinas.

Para eliminarlo hay que hacer clic en la linea del borde y pulsar la tecla S¥sl.

Para configurar otras caracteristicas de un WordArt, tras haberlo seleccionado utilizaremos los iconos
disponibles en la cinta de opciones de la pestafia Formato (son los mismos que los usados para las

Autoformas).

Graficos

Para crear un grafico haremos clic en el icono Grafico de la cinta de opciones correspondiente a la

pestafa Insertar:

Insertar grafico ,r"g
i Fantitas Columna
da=f) R4 el 0B 92 B3
& Oroda = 2 | - | |
" Bama ‘ ’] ‘} A l : llu ] J A I\ AA f‘" ‘
M Ae _
e (|| 0] 1| UaA] IAA] )
& s -l'»’"‘.T :~ l_llﬂl : R
o Antlos | ] '-:.':. :.:‘ ' ‘_\‘
% Burbue ,J | e ey [E—=
& Rada Circular
Y g | AT ‘ -)] a 2% ¥

Tras hacer clic en Aceptar se insertara el grafico a la vez que se abre Microsoft Excel 2010, en el que
editaremos los datos que deben ser representados en el grafico:
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Ventas

Si hacemos clic en el grafico para seleccionarlo, podremos configurar varias de sus opciones usando los
iconos de la cinta de opciones correspondiente a las pestaias Disefio, Presentacion y Formato: desde ellos
podremos cambiar el tipo de grafico, modificar el titulo, etc.

Para redimensionar un grafico hay que hacer clic sobre él, para luego pinchar y arrastrar los circulos
laterales o de las esquinas.

Para eliminarlo hay que hacer clic en la linea del borde y pulsar la tecla .

=)

En la web encontrards varias pdginas desde las que podemos descargar imagenes, fotos y cliparts para
nuestros documentos, una de ellas es www.openclipart.org.

)

Para redimensionar proporcionalmente una imagen al modificar su ancho y/o alto, haga clic con el botén
izquierdo en uno de los circulos y arrastre hasta que adquiera el tamafio deseado.


http://openclipart.org/
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ACTIVIDAD

Emplear eficientemente las herramientas del procesador de texto Word y realizar el siguiente taller el cual serd
evaluado individualmente

1. Ingresar el siguiente texto y hacer lo indicado en los cuadros con flechas. Recuerde que la fuente es el mismo
tipo de letra, puntos corresponde al tamafio de la letra o fuente.

Gotas de agua < I Fuente Arial, 18 puntos, color verde, interlineado centrado, negrito

Clas gotas no tienen forma de lagrima (redonda por abajo y puntiaguda por arriba), como se suele pensar. Las gotas

pequeiias son casi esféricas, mientras que las mayores estan achatadas. Fuente Bookman Old Style, 14
puntos, color negro, interlineado
justificado, aplicar  cursiva,
negrita, subrayar las palabras
indicadas

Distribucion y utilizacion de la lluvia

< I Fuente Times New Roman 16ptos, negrita, color
| verde, negrita, centrado

La lluvia, en su caida, se distribuye de forma irregular: una parte sera aprovechada para las
plantas, otra parte hara que los caudales de los rios se incrementen por medio de los
barrancos y escorrentias que, a su vez aumentaran las reservas de pantanos y de - orlinead - stificad
. , ; . k interlineado justificado,
embalses y otra parte se infiltrara a través del suelo, y discurriendo por zonas de texturas
) —_ X o ) o subrayado a las palabras
mads o menos porosas formara corrientes subterrdneas que iran a parar o bien a depdsitos | indicadas

Fuente Book Antigua , 12
puntos, color azul,

naturales con paredes y fondos arcillosos y que constituirdn los llamados yacimientos o
pozos naturales o acabaran desembocando en el mar.

Fuente Comic Sans MS , 14

Otra parte se evaporard antes de llegar a la superficie por accién del calor = Putes color  negro,
interlineado justificado,
subrayado a las palabras
indicadas

I Fuente Calibri 16ptos, negrita, color morado, negrita,
I interlineado centrado

Importancia del agua lluvia <

Purifica el ambiente. Ayuda a eliminar particulas contaminantes del aire.
Contribuye en la regulacion de la temperatura del ambiente.
Podemos ahorrar agua usando la de la lluvia para regar, lavar el coche, el bafio, etc.

Ayuda a que la tierra sea mas fértil

Agregar a la lista, vifieta o numeracion, color café, fuente
Aharoni, 12 puntos, interlineado justificado a la derecha

2. Agregar una tabla que tenga 7 columnas y 5 filas. Se debe llenar con informacién de la familia: primer Nombre,
Segundo Nombre, Primer Apellido, Segundo Apellido, Fecha Nacimiento, Edad, Parentesco

EJEMPLO:
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NOMBRE1 NOMBRE2 APELLIDO1 APELLIDO2 FECHANACIMIENTO | EDAD PARENTESCO

Camilo Andrés Palmera Fernandez 05/01/2008 12 afios Hijo




