9 Elabora el siguiente cuadro con el formato que se muestra:

VACACIONES
PARTIDA DESTINO LINEA AEREA COsTO TIEMPO | HOTEL POR DiA
Lima Rio de Janeiro |Latam $ 800 5h $ 150
Trujillo Acapulco Mexicana Airlines $ 500 6h $ 150
Lima Cusco Latam $ 120 2h $80
Lima Dubéi Arabian Airlines $ 3800 14h $ 300
Arequipa Santa Marta Avianca § 650 8h $ 150
Iquitos Madrid Iberia $ 2100 8h $200
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COMBINAR Y DIVIDIR CELDAS

Para combinar dos 0 mas celdas de tabla de la misma fila o l;] Combi 4
columna en una sola celda, utilizamos las opciones de la pestafia T S-OMBDINAr CEI0as
Presentacion > grupo Combinar. E Dividir celdas

== Dividir tabla

Combinar

Combinar celdas: solo estara si hay mas de una celda seleccionada.
Hacer clic en la pestaria Presentacién --> Grupo Combinar, icono Combinar celdas.

I
L
1
1

1 b=
L

Combinar
celdas

Dividir celdas: especifica en cuantas columnas y filas se divide la celda seleccionada.
Hacer clic en la pestafa Presentacién --> Grupo Combinar, icono Dividir celdas.

==

T I

Dividir
celdas

Dividir tabla: separa la tabla en dos a partir de |a celda seleccionada.
Hacer clic en la pestafia Presentacion --> Grupo Combinar, icono Dividir tabla.

Ees|
B
Dividir
tabla
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o Disena la siguiente tabla e inserta las imagenes:

LAS SIETE MARAVILLAS DEL MUNDO
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TRABAJAR CON COLUMNAS

Es posible que en algunos documentos se necesiten de al menos dos columnas, ya sea por
ahaorrar espacio o parque el documento lo pide asi.

A continuacidn se muestra como hacerlo.
1. Haga clic en la ficha Disefio de pagina.

2. En el grupo Configurar pagina, haga clic en Columnas.
3. Haga clic en el nimero o estilo de columna que desea.

—0

Y

Saltos~ Aplicar sangria

) Numeros de linea =

regar o quitar columnas

ey

formatos predefinidos.

DISERID ' DISENO DE PAGINA l REFEREMNCIAS CORRESY

= |zquierda: |0 cm
=% Derecha: |0cm

Divide el texto en dos o mas columnas

También puede elegir el ancho y el espaciado

de las columnas, asi como usar uno de los

Personalizando mis columnas

Haciendo clic en la opcion Mas columnas
podemos indicar el nimero de columnas,
aplicar linea entre columnas, aplicar columnas
a todo el documento o solo al texto
seleccionado.

L1
*— Saltos~
iCINGUmeros de lin
be Guiones~
= Una 3
i Dos
i'pKIB
.15 A
2132 Des
== Tres
Parrafo
lzquierda
|==| Derecha
== Mas columnas...
Columnas ? X
Preestablecidas
hltt I Dos i ; Tru- p:q.lma Dlmﬁa
C——)
Ancho y espatio Vista previa
Lol. n®: Anche: Espaciade:
[ 1 | [15cm +

] :
| :

Columnas 02 igual ancho

[apiicar = Todo ¢l documento |~ )

Empezar columna

Cmc!ilr 1
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INSERTAR UNA LETRA CAPITAL

Una letra capital es una letra usada como elemento decorativo al principio de un parrafo o una
seccion.

El tamafio de una letra capital suele ser dos o mas lineas.

Usar capitales para dar a su documento de Microsoft Word un aspecto mas pulido y
espectacular.

1. Seleccione la primera letra de un parrafo.
2. Enla ficha Insertar, en el grupo texto, seleccione letra capital.

e B 4 A:S

' Cuadro de Elementos WordArt
. texto~ rapidos~ o

[# Linea de firma ~
%Fecha y hora

Letra
capital - CJobjeto ~

: Texto

3. Seleccione la opcion de letra capital que desee.

Para crear una letra capital que
guepa en el parrafo, seleccione
En texto.

Para crear una letra capital que
estd en el margen, fuera del
parrafo, seleccione En margen.

Aé |—_.‘,)‘ Linea de firma -

EQ Fechay hora
tra

capital ~ = Objeto ~

o

Ninguno

En texto

En margen

v [

= Opciones de letra capital...

A= [¥ Linea de firma ~
[E5 Fechay hora

Letra ,
capital = [ Objeto ~

Ninguno

En texto

mm ” il ‘

En margen

A:

Opciones de letra capital...
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o Disefia tu propio horario escolar utilizando la herramienta tabla.

HORARIO ESCOLAR

1
2
3
4
5
6
7
8
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&) Disea la tabla:

ELIMPERIO
INCAICO

TAHUANTINSUYO

CAPITAL :

Cusco

DIOS :

EL INTI(SOL)

GOBERNANTES:

13 INCAS

0 5y o A WM =

Manco Céapac

Sinchi Roca

Lloque Yupanqui

Mayta Capac

Céapac Yupanqui

Yahuar Huaca

Wiracocha

Pachacitec

Tapac Inca Yupanqui

Huayna Capac

HuéAscar

Atahualpa
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