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Semana de trabajo: 25 al 29 de mayo 

Asignatura: Informática Educativa 

Grado Tercero 

Correo para envío de evidencia informaticasecundariauaz@gmail.com 
  

INDICACIONES: Lee detalladamente las actividades que se te piden para cumplir con tu tarea o envío de evidencia, de lo contrario no será 

tomada en cuenta. Envía tu correo con el siguiente título o asunto: grado+grupo+” “+semana+” ”+nombre+apellidos (ejemplo: 1A 48 ERNESTO 

MORALES GARCÍA), te recomendamos ver el video envio de evidencia. 

CUÍDATE. #QUÉDATENCASA. 

 

 

 
Actividad 

 

COLUMNAS EN EL PROCESADOR DE TEXTOS WORD 

El procesador de textos Word es una herramienta versátil y práctica para elaborar documentos profesionales, una de las alternativas que verás a continuación, es 

atractiva, divertida y funcional que podrás utilizar para realizar formatos de texto que puedes utilizar en un diseño de revista: 

1. Abre tu procesador de textos Word. 

2. Sigue detenidamente las instrucciones de la siguiente página. 

3. Envía el trabajo en archivo de Word y en archivo PDF (selecciona la opción GUARDAR COMO en Word y elije el tipo PDF), al correo  

informaticasecundariauaz@gmail.com  
4. Tienes hasta el día 29 de mayo para enviar tu trabajo. Los trabajos fuera de tiempo no se tomarán en cuenta. 

5. Anota en el Subject o Asunto de tu correo tu grado y grupo, semana de la actividad y nombre completo, como se te presenta en las indicaciones de este 
documento, de no escribir en ese orden y de esa forma el Asunto o Subject, tu trabajo no se tomará en cuenta. 

https://youtu.be/EvBdtYGdrKc
mailto:informaticasecundariauaz@gmail.com


 
 
 

 
 

 
 

 

Cuando trabajamos con columnas, disponemos de dos posibilidades; dejar que Word las gestione, es decir cada vez que llegue al final 

de la página hará el salto a la segunda columna, o bien forzar nosotros el salto cuando nos convenga. 

Hay dos formar para crear columnas, una por medio del icono columnas y otra por el menú DISEÑO DE PÁGINA/Columnas. Esta 

última opción nos da muchas más posibilidades. 

Si quisiéramos pasar de una columna a otra, lo haríamos con DISEÑO DE PÁGINA/Saltos/Columna, “salto de columna”  
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Guarda el archivo con el 

nombre: 

COLUMNAS 

Cuando hayas escrito estos tres párrafos (letra 

Times New Roman, tamaño 12, interlineado 

sencillo, espaciado de 6 puntos, alineación 

justificada), pulsa Enter tres veces. 

1. Copia los tres párrafos anteriores. 

2. No dejes espacio entre párrafo y párrafo. 
3. Pulsa dos veces Enter. 
4. Sombrea (selecciona con el ratón) el texto y abre menú 

DISEÑO DE PÁGINA/Columnas, pulsa dos columnas. 

Copia de nuevo los tres primeros párrafos. Sombréalos (selecciónalos con el ratón) y en DISEÑO 

DE PÁGINA/columnas/más columnas dile que tres y con líneas entre columnas. Modifica el ancho 

y espacio de las columnas como quieras.  Pon la sangría en la primera línea. Vete al menú 

INSERTAR/WordArt y escribe la letra C, dale ajuste de texto   a Cuadro y colócala al 

principio del párrafo. 
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