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OBJETIVO  

 Aplicar las técnicas de la elaboración de textos. 

 Crear tablas en un documento. 

 

EJERCICIO # 1 

 Abra un documento nuevo. 
 Inserte en él una tabla con las siguientes características: 7 columnas y 8 filas. 
 Fije el ancho de columna en automático.  
 Escriba en la primera celda, de la primera fila, la palabra “Empresa”. 
 Escriba en la segunda celda, de la primera fila, la palabra “Dirección”. 
 Escriba en la tercera celda, de la primera fila, la palabra “Teléfono”. 
 Guarde el documento bajo el nombre “Ejercicio tablas1”.  
 Vuelva al documento “Ejercicio tablas1”. 
 Elimine las 4 últimas columnas de la derecha de la tabla. 
 Agregue 6 filas más al final de la tabla. 
 Ingrese los datos de las empresas o institución (Empresa de agua, distribuidora de 

gas, hospital, consultorio, etc.) que usted más necesite, ocupando una fila por cada 
empresa o institución. 

 Agregue más filas si fuera necesario. Si, por el contrario, le quedan filas en blanco, 
elimínelas. 

 Agregue una columna y colóquele como título “Página Web” y complete esa 
información con las páginas Web de las empresas e instituciones que incorporó a 
su tabla. 

 Guarde los cambios efectuados.  
 

 

EJERCICIO # 2 

 

 

 



 

 



 

EJERCICIO # 3 

 Abra un documento nuevo. 

 Inserte una tabla con las siguientes características: 5 columnas y 9 filas. 

 La primera fila combine la celda y centre el texto. 

 Convine la primera columna desde la segunda fila hasta la 8va fila oriente el texto a 

180°. 

 La última fila combine la celda y centre el texto. 
 Guarde el trabajo como ejercicio_3. 

La tabla debe quedar de la siguiente forma: 

 

 

 

EJERCICIO # 4 

 Abra un documento nuevo. 

 Inserte una tabla. 

 Llena los campos de la factura con registros inventados 

 Ingresa a Paint y diseña un logo para ZAPATOS DE OCCIDENTE 

 Utilice la función de fórmulas para hallar los valores requeridos. 
 Guarde el trabajo como ejercicio_4. 

La tabla debe quedar de la siguiente forma: 



 

  

 

ENTREGA DEL TRABAJO. 

Se debe enviar el archivo comprimido con todos los ejercicios por correo electrónico este se debe 

llamar de la siguiente forma: el primer nombre y primer apellido del estudiante seguido de la carrera 

y el grupo en el que actualmente cursa. Ejemplo: si su nombre es Jhonathan y su primer apellido 

Giraldo el nombre del archivo comprimido quedara Jhonathan_giraldo_administración_grupo_1.   

Antes de enviar el archivo compruebe que el trabajo esté bien realizado.  

 Éxitos. 

 


