CURSO: COMO USAR MICROSOFT WORD

Curso de Word #4

e Dividir el texto en columnas

e Aumentar el numero de columnas
e« Combinar columnas

e Opcion “De aqui en adelante”

COMO DIVIDIR EL TEXTO EN COLUMNAS:

Dividir el texto en columnas es muy sencillo y practico ya que nos permite visualizar
nuestro texto de forma mas ordenada y llamativa.

En Word se pueden crear columnas de tipo periodistico en las que el texto fluye
por cada columna hasta el final de la misma, para pasar a continuacion al
comienzo de la columna siguiente.
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Después de escribir
nuestro texto (o antes de
escribirlo), seleccionamos
lo que queremos poner en
columnas.

Ya que esté
seleccionado, damos click
en columnas, donde
podremos ver las distintas
opciones.

En este caso elegiremos
la opcion “Dos”

Las estrellas son motores de energla
césmica que producen calor, luz,

j rayos X y ofras
formas de radiacién. Estan
compuestas casi en su totalidad de
gas y plasma, un estado de
supercalentamiento de la materia
compuesta de particulas
subatémicas.

Aunque la estrella mas conocida, el
Sol, existe en solitario, tres de cada
cuatro estrellas existen como parte de
un sistema binario compuesto por dos
estrellas orbitando mutuamente.

Nadie sabe cuantas estrellas existen,
pero podrian alcanzar un nimero
extraordinario. Nuestro universo
podria albergar mas de 100.000
millones de galaxias, y cada una de
ellas podria tener mas de 100.000
millones de estrellas.

Tan sélo en una noche clara, desde
la Tierra pueden observarse
alrededor de 3.000 estrellas a simple
vista. Los humanos de diferentes
culturas han dibujado el cielo
mediante estas estrellas.

Apariencia

Algunas estrellas han sobresalido
siempre del resto. Su brillo es un
factor de cuanta energia despiden, lo
cual se conoce como su luminosidad,
y también la distancia a la que se
encuentran de la Tierra.

Las estrellas del cielo también
pueden parecer de diferentes colores
porque sus temperaturas no son
iguales. Las estrellas calientes son
blancas o azules, mientras que las
mas frias parecen tener tonos rojos o

anaranjados.

Las estrellas pueden tene
tamaiios, que las clasifica
rango desde enanas a sug
Las supergigantes pueden
radios mil veces mayores

Sol.

El hidrégeno es la parte ful
de las estrellas. El gas cirg
espacio en nubes de polv(
llamadas nebulosas. Con

Finalmente, asi es como
se miraria nuestro texto
dividido en dos columnas.

gravedad hace que las nubes se
condensen y se colapsen. A medida
que se hacen mas pequefas, las
nubes giran mas rapido en espiral
debido a la conservacién del |
momento angular, el mismo principio
que hace que una patinadora gire a
mayor velocidad cuando acerca sus
brazos al pecho.

La acumulacién de la presién provoca
un aumento de la temperatura en el
interior de una estrella naciente, y la
fusién nuclear comienza cuando la
temperatura del nicleo de una
estrella joven en desarrollo alcanza
los 27 millones de grados Fahrenheit
(15 millones de grados Celsius).
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Si queremos poner mas
de 3 columnas, damos
click en “Mas columnas”
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COMO HACER SALTO DE COLUMNA:

Si estamos escribiendo en una columna y aun no la terminamos, pero ya queremos
saltar a la siguiente, no necesitamos dar click en “enter” muchas veces.
Hay una funcidn muy practica para este caso:
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Buenas tardes, bienvenidos al curso
numero 4 de tutoriales de Word, el
dia de hoy veremos como poner...
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Buenas tardes, bienvenidos al curso
numero 4 de tutoriales de Word, el
dia de hoy veremos como poner...

hola, como les decia.. |

Podremos empezar a escribir
en la siguiente columna

COMO DEJAR DE ESCRIBIR EN COLUMNAS SIN DESHACER LAS QUE
YA TENEMOS:

Hay veces en las que escribiremos usando columnas, pero llegara un punto en el
que no queramos usar columnas y queramos regresar a un texto normal de una

columna.

Para lograrlo debemos hacer lo siguiente:
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Aunque la estrella mas conocida, el
Sol, existe en solitario, tres de cada
cuatro estrellas existen como parte de
un sistema binario compuesto por dos
estrellas orbitando mutuamente.

Nadie sabe cuantas estrellas existen,
pero podrian alcanzar un nimero
extraordinario. Nuestro universo
podria albergar mas de 100.000
millones de galaxias, y cada una de
ellas podria tener mas de 100.000
millones de estrellas.

Tan sélo en una noche clara, desde
la Tierra pueden observarse
alrededor de 3.000 estrellas a simple

Primero debemos posicionar
nuestro mouse al final del
texto y dar un click (esto para
indicar que a partir de ese
lugar queremos que nuestro
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mas frias parecen tener tonos rojos o
anaranjados.

Las estrellas pueden tener muchos
tamarios, que las clasifican en un
rango desde enanas a supergigantes.
Las supergigantes pueden tener
radios mil veces mayores que el del
Sol.

El hidrégeno es la parte fundamental
de las estrellas. El gas circula por el
espacio en nubes de polvo césmico
llamadas nebulosas. Con el tiempo, la
gravedad hace que las nubes se
condensen y se colapsen. A medida
que se hacen mas pequefias, las
nubes giran mas rapido en espiral
debido a la conservacion del
momento angular, el mismo principio
que hace que una patinadora gire a

texto cambie de aspecto
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vista. Los humanos de diferentes
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Nadie sabe cuantas estrellas existen,

pero podrian alcanzar un nimero
extraordinario. Nuestro universo
podria albergar mas de 100.000
millones de galaxias, y cada una de
ellas podria tener mas de 100.000
millones de estrellas.

Tan sodlo en una noche clara, desde
la Tierra pueden observarse
alrededor de 3.000 estrellas a simple
vista. Los humanos de diferentes
culturas han dibujado el cielo
mediante estas estrellas.

Apariencia

Algunas estrellas han sobresalido
siempre del resto. Su brillo es un

rango desde enanas a supergigantes.
Las supergigantes pueden tener
radios mil veces mayores que el del
Sol.

El hidrégeno es la parte fundamental
de las estrellas. El gas circula por el
espacio en nubes de polvo cosmico
llamadas nebulosas. Con el tiempo, la
gravedad hace que las nubes se
condensen y se colapsen. A medida
que se hacen mas pequenas, las
nubes giran mas rapido en espiral
debido a la conservacion del
momento angular, el mismo principio
que hace que una patinadora gire a
mayor velocidad cuando acerca sus
brazos al pecho.
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Nuestro texto
comenzara a
acomodarse en una
columna sin modificar
las anteriores

ACTIVIDAD
(opcional)

1. Abrir un documento de Word

2. Escribir una historia, puede ser lo que hiceron durante

el dia, un cuento que les guste, etc.

3. Dividir su texto en dos columnas

4. Escribir un enunciado en una columna aparte
(después de haber escrito en dos columnas

comenzaran a escribir en una sola sin modificar las

anteriores)




