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Instrucciones: Responda de manera correcta las siguientes cuestiones.

1.- ¢Qué es ajustar texto? El Ajuste de texto es una propiedad de los objetos flotantes que indica
como afectan estos a la capa de texto. En Word hay seis formas de Ajuste de texto: Cuadrado,
Estrecho, Arriba y abajo, Transparente, Detrds del texto y Delante del texto

2.- ¢Qué es -combinar celdas? Puede combinar dos o mds celdas de una tabla que estén en la
misma fila o columna en una sola celda. Por ejemplo, puede combinar varias celdas
horizontalmente para crear un encabezado de tabla que abarque varias columnas

3.- éQué es la orientacion? La palabra orientacion se relaciona con saber el camino hacia dénde
uno se debe dirigir. La orientacién académica y profesional ayuda a las personas a encontrar el
camino hacia sus futuros estudios y su futura profesién.

4.- ¢{Qué es la zona de facturacion? El proceso de facturacion, o check-in, es el Ultimo proceso que
ejecuta el pasajero antes de emprender su vuelo. Finalmente, el pasajero obtiene su tarjeta de
embarque que le permitird entrar en la zona de embarque, y conjuntamente se le entrega el
resguardo de seguimiento del equipaje facturado.

5.- ¢éQué es la zona de gastos?

incluye todos los gastos originados por los servicios publicos basicos que, con cardcter obligatorio,
deben prestar los Municipios. En esta area se incluyen las cuatro politicas de gasto basicas:
seguridad y movilidad ciudadana, vivienda y urbanismo, bienestar comunitario y medio ambiente.



PONIENDO DATOS DE NUEMROS EN LA COLUMNA (C5, C6 Y C7) Y RELLENANDO LA COLUMNA (B3,
B5, B6 Y B7).

PUSE DATOS DE NUEMROS EN LA COLUMNA (D5, D6 Y D7), (E5, E6 YE7) Y (F5, F6 Y F7).



LE AGREGE LINEAS A LA PUSE DE COLOR AMARILO LA FILA 4, TAMBIEN COLORE LA FILA 5 CON SUS
COLUMNAS (5B, 5C, 5D, 5E, 5F Y 5G) DE COLOR GRIS Y LE SUME LAS CANTIDADES
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SUME LA FILA 6 CON SU COLUMNA (6B, 6C, 6D, 6E, 6F Y 6G) Y MEDIO SU TOTAL DE TODO LAS
CANTIDADES DE LOS DATOS Y ESTA DE COLOR VERDE

ACTRCADAD
L AR BT 1

B e e
i T — T — Taora |

HYBESEEEEGEEem o

EEEEEp Ry E



SUME LA FILA 7 CON SU COLUMNA (7B, 7C, 7D, 7E, 7F Y 7G) Y MEDIO SU TOTAL DE TODO LAS
CANTIDADES DE LOS DATOS Y ESTA DE COLOR CELESTE
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POR ULTIMO SUME EL TOTAL DE LA COLUMNA ( G5, G6 Y G7) DE AHI ME SALIO EL TOTAL DE TODO
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AGREGANDO DATOS ALA TABLA'Y PONIENDO LAS CATIDADES (C5 Y C6).

AGREGE CANTIDADES A (D5 Y D6),(E5 Y E6) VA HACER RESTA
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AGREGE LAS LINEAS DE LA TABLA Y LES PUSE SIGNO DE PRECIO A TODAS LAS COLUMNAS Y FILAS
COMOLOES(C5YC®6),(D5YD6) Y (E5YE6)YPUSE EL TOTAL DE LA RESTA

PUSE COLOR A DONDE DICE RESTAY A LA FILA 5 DE COLOR VERDE LA FILA 4 DONDE DICE RESTAY
DECOLOR CELESTE LA FILA 5 DONDEESTAN LAS CANTIDADES.



DE COLOR VINO LA FILA 6 DONDE VAN LAS CANTIDADES Y DATOS Y EN LA FILA 7 DE COLOR
AMARILLO EL TOTAL DE TODAS LAS CANTIDADES.
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AGREGE LOS DATOS (B4, B5 Y B6) Y LAS CANTIDADES ( C4, C5Y C6) ( D4, D5 Y D6).
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Multiplicar ¥ Dividir
Datos 1 150 10 5 7
Datos 2 450 15 3 12
Datos 3 150 12 10 15
TOTAL

O 00N O B W e

0] 1

Manial Ll .



AGREGE (E4, E5 Y E6) ( F4, F5 Y F6) CANTIDADES QUE LA TABLA ME INDICABA Y AGREGE EL TOTAL.
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AGREGE COLOR A LA FILA 3 QUE DICE MULTIPLICAR, Y COLOR VERDE A LA COLUMNA ( B4, C4, D4,
E4 Y F4) (B5, C5, D5, E5 Y F5).
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AGREGE COLOR A LA COLUMNA ES DE COLOR AMARILLO ( B6, C6, D6, E6 Y F6) ESTA PARTE DE LA
COLUMNA ES DE COLOR MORADO Y AHI VA EL TOTAL (B7, C7, D7, E7 Y F7).



