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Insertar Vinetas

Las vifetas, también llamadas “Bullets”, pueden ser usados para ordenar y
jerarquizar listas de un documento.

A continuacién, se observara como afadir nuevas vifietas, ya sean numéricas,
simbdlicas o alfabéticas.
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Pasos para insertar vifietas: i —
“B Hacer clic en la Pestafia Inicio W —
¥ Hacer clic en la herramienta vifieta A e O
“B Hacer clic en un modelo de vifieta Vi O
\_/ e
d Biblioteca de vifietas
Paises de América =1 I
Argentina ) ‘/ﬁ EH e o =
Brasil + e v
BOIiVia Vifietas de documento
Colombia Q,Jﬁ o
Chile
Ecuador Definir nueva vifieta. ..
Paraguay
Peru
Uruguay
Venezuela

Si quieres cambiar de modelo de vifieta, selecciona el texto insertado y haces
clic en las opciones de vifietas, clic en un modelo de vifieta y listo.

Argentina
Brasil » Argentina
Cﬂ'{}mhia } Bﬂli‘u’ia
Chile # Colombia
Ecuador » Chile
Paraguay » Ecuador
Perli » Pargguay
Uruguay » Peru
Venezuela » Uruguay
» \enezuela
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Usar simbolo de virietas

K Pasos para insertar simbolos como vifietas Definir nueva vifieta * IEE |
. . . Yineta .
1- Hacer clic en una opcion de vifietas S
. - Simbolo... Ilmagen... Fuente...
simbdlicas. e '
. .y _ Alineacion:
2- Hacer clic en la opcién Definir nueva e e
viieta R :
3- Hacer clic en la opcién Simbolo R b
L ]
Cancelar

4- Hacer clic en el campo seleccion Fuente, para elegir una fuente disponible. Las
fuentes Webdings, Wingdings y Symbol cuentan con variedad de opciones y

utiles simbolos que puedes escoger.

Simbolo

L 4

Fuente: Symbal
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Simbolos utilizados recientemente:

|=|p|6]a

| el Ad (==l EAEICHCI EIES

Nombre Unicode;
Symbol: 183

Codigo de caracter: 183

5- Hacer clic en un simbolo que se muestra en el cuadro

anterior.
6- Hacer clic en Aceptar y notaras que aparecera una pre

visualizacion. T —_—
7- Hacer clic en Aceptar para aplic vifieta al .
—>

documento.

I Aceptar |

de:| Simbolo (decimal} | v

Cancelar

Definir nueva vifieta

Vifieta

Imagen...

Alipeacion:

lzquierda W

Vista previa

» IE

Fuente...

Aceptar

Cancelar
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Columnas

Es una herramienta que permite dividir la hoja del documento en partes
proporcionales. La division en columnas es util para escribir revistas, periddicos
o publicaciones académicas.

K Pasos para insertar Columnas: H S 9=
1- Hacer clic en la pestafia Formato Archivo _Inicio_Insertar __ Diserio  [IRELUR
2- Hacer clic en la herramienta Columnas 0 O E:“md
3- Selecciona el nimero de columnas que deseas  Mraenes Orientacion Tamatic Columnzs o -
insertar en el documento. e [1] .,
2 SRS
: ER

== Mas columnas...

: Si deseas que el texto ya no se encuentre organizado en columnas, solo

debes hacer clic en el comando columnas y luego seleccionar la opciéon Una.

Realiza el siguiente ejemplo y guardalo en tu carpeta del Disco D.

Historia del Baloncesto
El Baloncesto nacié en 1891 en Estados Unidos, concretamente en la
Universidad de YMCA, Springfield (Massachussets), donde se estudiaba la
carrera de Educacion Fisica y se impartian cursos practicos de atletismo, rugby,
ciclismo y gimnasia.

James Naismith, profesor de Educacion Fisica, quiso crear un deporte de equipo
que se pudiera practicar en el gimnasio durante el frio invernal. Después de
analizar los deportes que se practicaban en aquel momento, como el rugby, el
futbol, el béisbol, etc., redacté once normas de un juego, que hoy se conoce
como el Baloncesto.

Naismith coloc6 dos cestas de melocotones clavadas en los extremos de una
pista, a 3'05 m del suelo. De aqui surgié el nombre de basketball (baloncesto),
palabra compuesta inglesa que define el objetivo del juego: introducir la pelota
dentro de una cesta.

Este deporte fue difundido por todo el mundo por los alumnos de Springfield. El
auténtico impulso europeo lo recibié gracias a los soldados estadounidenses que
participaron en la Segunda Guerra Mundial, que practicaban a menudo este
deporte en los momentos de esparcimiento.

En los Juegos Olimpicos de Amsterdam en 1928 y en el de Los Angeles en 1932,
fue deporte de exhibicién, pero en los de Berlin en 1936 ya fue incorporado al
programa oficial olimpico. El baloncesto femenino no fue olimpico hasta los
Juegos de Montreal, en 1976.
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K Pasos para activar linea entre Columnas:

1- Selecciona el texto digitado.

2- Hacer clic en la pestana Diseio de Pagina

3- Hacer clic en la herramienta Columnas

4- Hacer clic en Mas Columnas

5- Aparecera la ventana Columnas Columnas
6- Hacer clic en el recuadro Linea Preestablecidas

7- Hacer clic en Aceptar
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entre Columnas
Miamero de columnas: |2 = |_.

Tres lzquierda Derecha

Anchoy espacio Vista previa

Col.n® Ancho: Espaciado:

?T 687cm B [1.25m B
2 J .87 cm 3 =
[ ] : :

Columnas de igual ancho

Aplicar a: | Esta seccion v Empezar ¢

Aceptar

Historia del Baloncesto
El Baloncesto nacié en 1891 en Estados Unidos, concretamente en la
Universidad de YMCA, Springfield (Massachussets), donde se estudiaba la
carrera de Educacién Fisica y se impartian cursos practicos de atletismo, rugby,
ciclismo y gimnasia.
James Naismith, profesor de Educacion Fisica, quiso crear un deporte de equipo
que se pudiera practicar en el gimnasio durante el frio invernal. Después de
analizar los deportes que se practicaban en aquel momento, como el rugby, el
futbol, el béisbol, etc., redacté once normas de un juego, que hoy se conoce
como el Baloncesto.
Naismith coloc6 dos cestas de melocotones clavadas en los extremos de una
pista, a 3'05 m del suelo. De aqui surgié el nombre de basketball (baloncesto),
palabra compuesta inglesa que define el objetivo del juego: introducir la pelota
dentro de una cesta.
Este deporte fue difundido por todo el mundo por los alumnos de Springfield. El
auténtico impulso europeo lo recibié gracias a los soldados estadounidenses que
participaron en la Segunda Guerra Mundial, que practicaban a menudo este
deporte en los momentos de esparcimiento.
En los Juegos Olimpicos de Amsterdam en 1928 y en el de Los Angeles en 1932,
fue deporte de exhibicién, pero en los de Berlin en 1936 ya fue incorporado al
programa oficial olimpico. El baloncesto femenino no fue olimpico hasta los
Juegos de Montreal, en 1976.

Recuerda: Para realizar un Salto de Columna debes presionar las teclas CTRL +
SHIFT + ENTER, Podras avanzar de una columna a la siguiente columna.

alumna

Cancelar
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PRACTICA DIRIGIDA N°04

1. Realiza el siguiente trabajo con Columnas, Teniendo en cuenta:

% La pagina debe ser Tamarno A4

s Aplicar vifetas a los elementos de cada lista.

% Aplicar color a cada Titulo

% Aplicar 2 columnas

LISTA DE OFFICE
Microsoft Word
Microsoft Excel
Microsoft PowerPoint
Microsoft Access
Microsoft Publisher
Microsoft InfoPath

eeeeee

LISTA DE DISENO
CorelDrawX5
Photoshop
Indesing
[llustrator
3DMax
Premiere Pro

BEEEEE

LISTA DE NAVEGADORES
Internet Explore

Mozilla Firefox
Google Chrome
Opera
Netscape
Mosaic

o

Do o o

LISTA DE PAGINAS WEB
% Youtube

Google
Hotmail
Facebook
Yahoo
Wikipedia

3o IR gl S e

$*

LISTA DE ANTIVIRUS
EsetNod 32

Antivir
Norton
Panda
MacCaffe
Kaspersky

¥y¥¥ ¥ ¥+ ¥

LISTA DE ACCESORIOS
Paint

WordPad
Calculadora
Teclado de Pantalla
Bloc de Notas
Ampliado

©00000
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