
, pueden ser usados para ordenar y 
jerarquizar listas de un documento.  
 

 

 
  
  
  

 
 

Argentina  

Brasil  

Bolivia  

Colombia  

Chile  

Ecuador  

Paraguay  

 

Uruguay  

Venezuela  

 
 

a y listo. 
 

 
 



 
 

1- Hacer clic en una 
 

2- Definir nueva 
 

3-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5-  muestra en el cuadro 

anterior. 
6- Hacer c pre 

. 
7- 

documento. 



Es una herramienta que permite dividir la hoja del documento en partes 

 
 

 :  
1- Formato  
2- Hacer clic en la herramienta Columnas  
3- 

insertar en el documento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
R . 
 

Historia del Baloncesto 

Universidad de YMCA, Springfield (Massachussets), donde se estudiaba la 

ciclismo y gimnasia.  
 

analizar los deportes que se practicaban en aquel momento, como el rugby, el 

como el Baloncesto.  
 

pista, a 3'05 m del suelo. 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 

participaron en la Segunda Guerra Mundial, que practicaban a menudo este 
deporte en los momentos de esparcimiento.  
 

fu

Juegos de Montreal, en 1976. 

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



 
 

1- Selecciona el texto digitado.  
2-  
3- Hacer clic en la herramienta Columnas  
4- Hacer clic en  
5-  
6- Hacer clic en el recuadro 

entre Columnas 
7- Hacer clic en Aceptar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Historia del Baloncesto 
El Balo
Universidad de YMCA, Springfield (Massachussets), donde se estudiaba la 

ciclismo y gimnasia.  
James Naismith, profe

analizar los deportes que se practicaban en aquel momento, como el rugby, el 
s de un juego, que hoy se conoce 

como el 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 

participaron en la Segunda Guerra Mundial, que practicaban a menudo este 
deporte en los momentos de esparcimiento.  

Juegos de Montreal, en 1976. 
 
 
 



1. Realiza el siguiente trabajo con Columnas, Teniendo en cuenta:  
 A4  
 Aplicar a los elementos de cada lista.  
 Aplicar  
 Aplicar 2 columnas  

 

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

 
 

 CorelDrawX5  
 Photoshop  
 Indesing  
 Illustrator  
 3DMax  
 Premiere Pro  

 
LISTA DE NAVEGADORES  

 Internet Explore  

 Mozilla Firefox  

 Google Chrome  

 Opera  

 Netscape  

 Mosaic  
 
 
 

 
 

 
 Youtube  
 Google  
 Hotmail  
 Facebook  
 Yahoo  
 Wikipedia  

 
LISTA DE ANTIVIRUS  

 EsetNod 32  
 Antivir  
 Norton  
 Panda  
 MacCaffe  
 Kaspersky  

 
LISTA DE ACCESORIOS  

 Paint  
 WordPad  
 Calculadora  
 Teclado de Pantalla  
 Bloc de Notas  
 Ampliado  


