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I.E COLEGIO LOYOLA PARA LA CIENCIA Y LA INNOVACIÓN 
 

TECNOLOGÍA E INFORMÁTICA GRADO VI 
 

Antes de iniciar el taller recuerde que primero se configura la página y se guarda el archivo 
con el nombre de Taller 2.  
 
1. Escriba el siguiente texto teniendo en cuenta las siguientes indicaciones: 
 
Título: despliegue el menú insertar, de clic en imagen, escoja la opción  WordArt, 
seleccione el estilo que más le guste, tamaño 24, letra Algerian. 
 
 
 
 
 
En Japón como en cualquier nación, la cultura y la forma de comportamiento nacional 
han sido moldeadas por su geografía y por su clima. 
 
2. Para hacer el título ubicación,  haga los mismos pasos anteriores y de clic sobre el 

título, aparecerá una barra de herramientas, busque en ella la herramienta forma de 
WordArt, de clic y escoja del cuadro onda 1.  

 
 
 
 
 
 
Japón está ubicado en la costa oriental del continente, es un estado insular asiático.   
Cuenta con más de un millar de islas extendidas a lo largo de unos 1.700 kms de norte a 
sur, constituidas por cuatro islas principales. 
 
 
3. Despliegue el menú formato de clic en columnas, escoja la opción dos columnas y en el 

cuadro aplicar A, escoja de aquí en adelante y de clic en aceptar.  
 

4. Copie el siguiente texto,  para comenzar seleccione la letra L y despliegue el menú 
formato de clic en letra capital, escoja la segunda opción (en texto) y de clic en aceptar. 

 
 

 
os primeros habitantes de las Islas 
pertenecieron a dos civilizaciones 
neolíticas muy primitivas:  La Jomón, 
que vivía de la caza, la pesca y la 

recolección y la Yagoi, la más reciente 
caracterizada por laborar la tierra e 
introducir el cultivo de arroz. 
 
 

Más tarde llegaron 
comunidades más fuertes, que 
se organizaron en grupos 
familiares para formar clanes, 

cada uno de los cuales tenía un jefe 
político y otro religioso.  
 
 
 

5. Seleccione el texto de las dos columnas, despliegue el menú formato, haga clic en 
fuente, en el cuadro de diálogo que aparece haga clic en la pestaña efectos de texto, en 
animaciones escoja texto chispeante y de clic en aceptar. 
 

6. Escriba en otra página el título CLIENTES en WordArt.  Deje 2 interlíneas y despliegue 
el menú tabla, en el cuadro de diálogo de clic en insertar tabla. Aparece un cuadro de 
diálogo le pide número de columnas y de filas escriba 4 columnas y 10 filas, de clic en 
aceptar y escriba los datos que en ella los siguientes datos así: 

L 
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NOMBRE EDAD TELÉFONO CIUDAD 

Viviana Gil Buitrago 15 años 3368024 Cali 

Andrea Jiménez Zapata 16 años 2768920 Cali 

Margy Galeano Herrera 13 años 2307690 Medellín 

Alejandra Pulgarín Posada 14 años 3375675 Medellín 

Carlos Andrés Buitrago A. 17 años 2369809 Pereira 

Sandra Patricia Zapata P. 18 años 4257890 Bogotá 

Julián Bedoya Arenas 25 años 4235900 Bogotá 

Hernán Gutiérrez g. 20 años 3374568 Cartagena 

Daniela Gil Giraldo 15 años 4306700 Cartagena 

 
 

7.   Seleccione los nombres de la tabla.  Active la herramienta tablas y bordes que 
aparece en la barra de estándar  y haga clic en orden A/Z.  Luego seleccione todos 
los datos de la tabla, despliegue el menú tabla y en el cuadro de diálogo de clic en 
Autoformato de tablas. En el nuevo  cuadro de diálogo que aparece, escoja en  
formatos el estilo clásico 2  y haga clic en aceptar. Seleccione toda la tabla.  
Despliegue nuevamente el menú tabla,  en el cuadro de diálogo haga clic en 
autoajustar, allí aparece un cuadro de diálogo,  seleccione  la opción autoajustar al 
contenido. 
 
8. Agregue borde de página tipo arte,  a todo el documento. 
 
9. Copie una canción, por estrofas, escriba el  título en WordArt, tipo de letra, color 
y tamaño al gusto, adorne toda la página con una imagen detrás del texto en marca 
de agua. Según las instrucciones dadas en clase. 
 
10. Elabore una lista de 30 frutas, escriba el título en WordArt, de hacer 3  grupos 
de 10 elementos, para ello debe utilizar la tecla de tabulación, El ancho de la 
tabulación, se puede programar desde la herramienta tabulaciones, ubicada en el 
menú formato. 
  
Piña     Mango    Durazno 
         
 
11.  Inserte a todo el documento encabezado y pie de página, se encuentra 
ubicado en el menú ver. Escriba el nombre de la persona o personas que 
trabajaron en la parte inferior, alineación centrada. 


