
Actividad 5. Columnas y tabulaciones. 

Los iconos son diminutas  
imágenes o s ímbolos.  Los 
botones son pequeños 
cuadros sobre  los  que hace 
c l ic  con el  ratón.  Combine 
iconos y  botones y  tendrá una 
barra  de herramientas.  Las  
barras  de herramientas  son 
parte  de todos los programas 
de Microsoft  Office.   

Los d ibujos sobre los  botones 
de las  barras  de herramientas 
le  ofrecen una c lave visual  
concerniente a  la  tarea  que 
e jecuta  e l  botón.  

No obstante,  no siempre es  
fác i l  saber qué s ignif ican 
estos dibujos.  Si  dudara  de la  
tarea  que e jecuta  un botón 
coloque el  puntero del  ratón 
sobre él  y  parecerá  su 
nombre.

 Frutas Verduras Post res  

 Peras - - - - - - - - - - - - - - - -  Col  _______________ Flan 
 Manzana - - - - - -  Calabaza _______________ Tarta 
 Mango - - - - - - - - - -  Col i f lo r  _______________ Helado



 

Configuración de página: 
Márgenes: 
Superior: 2,8 cm Inferior: 2,8 cm 
Izquierdo: 2,7 cm Derecho: 2,7 cm 
Encabezado y pie de página: Desde el borde: Encabezado: 1,2 cm. Pie de página: 1,2 cm 
 
Encabezado: Fuente: Arial 10 pto. Añadir el texto que se muestra en el pdf. 
 
Columnas: 
2 columnas. Columnas de igual ancho: Sí. Línea entre columnas: Sí. 
Fuente: Garamond Normal 14 pto. 
Color de fuente: Azul grisáceo, texto 2, oscuro 25%. 
Espaciado: Expandido en 1,3 pto. Escala: 100%. 
Espaciado: Anterior: 0 pto. Posterior: 12 pto. Interlineado: Sencillo. 
Sangría: izquierda: 0 cm. Derecha: 0 cm. 
Incluir alineación según se muestra en el pdf. 
 
Párrafo: Fuentes…Postres. 
Fuente: Arial 12 ptos. Expandido en 1,3 pto. Escala: 100%. 
Tabulaciones: 2cm Centro relleno 1 
  6,5 cm Derecha relleno 1 
  11 cm izquierda relleno 1 
Espaciado: Anterior: 24 pto. Posterior: 6 pto. Interlineado: Sencillo. 
Bordes y sombreado: 
Valor: Cuadro. Estilo: el 7. Aplicar a texto. 
Sombreado: Tramas: Estilo: 15% 
Párrafo: Peras…Helado 
Fuente: Arial 12 ptos. Expandido en 1,3 pto. Escala: 100%. 
Tabulaciones: 2cm Centro relleno 1 
  6,5 cm Derecha relleno 3 
  11 cm izquierda relleno 4 
Espaciado: Anterior: 0 pto. Posterior: 0 pto. Interlineado: Sencillo. 
 
 
 


