TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LA COMUNMNICACION Prrof. Horacio A. Barbalace

AGENDA MENSUAL GENERICA

1) Seleccione Archivo>Configurar pagina. En laventana Configurar pagina seleccione la solapa Papel. En Tamafio
de papel seleccione A4 (210 x 297 mm); si no lo encuentraindique: ancho: 21 cm; alto: 29,7 cm. Luego hagaclick
(1) en la solapa Margenes. Establezca paralos margenes Superior, Inferior, lzquierdo y Derecho: 2 cm. (encuaderna
cion 0 cm). Seleccione ademés, Orientacién: Horizontal y Aplicar a: Todo el documento. Luego hagaclick (1) en
Aceptar.

2) Seleccione Tabla>Insertar>Tabla. Enlaventana Insertar tabla, establezca: NUmero de columnas: 7; NUmero de
filas: 8. Luego hagaclick (1) en Aceptar.

3) Seleccionelastresprimerasfilasdelatabla(Hagaclick (1) en laprimeraceldaarribaalaizquierday sin soltar,
arrastre €l cursor hasta la ultima celda de la derechade latercerafila, luego suelte el boton del mouse.

4) Seleccione Tabla>Propiedades de la tabla. Enlaventana Propiedades de |a tabla, seleccione lasolapa Filay esta
blezca en Tamafio, filas: Alto especifico: 1 cm. Luego hagaclick (I) en Aceptar.

5) Seleccionelasultimas5 filasde latabla (Hagaclick (1) en la primera celdade la cuartafilay sin soltar, arrastre el
cursor hasta la ultima cel da de abajo ala derecha, luego suelte el botén del mouse.

6) Seleccione Tabla—>Propiedades de la tabla. En laventana Propiedades de la tabla, seleccione lasolapaFilay es
tablezca en Tamario, filas. Alto especifico: 2 cm. Luego haga click (1) en Aceptar.

7) Seleccionelaprimerafila (en formasimilar alos pasos anteriores). Luego seleccione Tabla>Combinar celdas.

8) Seleccionela segundafila. Luego seleccione Tabla=>Combinar celdas.

9) Seleccionetodalatabla. Luego seleccione Tabla> Propiedades delatabla. En la ventana Propiedades de la tabla,
en seleccione la solapa Celda. En Alineacion vertical: hagaclick (1) en el icono Centro. Luego hagaclick (I) en
Aceptar.

10) Enlaprimerafilaescriba: E.E.M. N° 11 “GRAL. TOMASGUIBO”.=AGENDA DE (nombrey apellido)

11) Lasegundafilaquedaen blanco. En latercerafila, escribaen laprimeracelda: DOMINGO, en la segunda
LUNESYy en lassiguientes: MARTES, MIERCOLES, JUEVES, VIERNESy SABADO. Si desea que estos nom-
bres aparezcan mas grandes, puede usar sus abreviaturas. DOM; LUN, MAR, MIE, JUE, VIE, SAB.

12) Paralostextosingresados, aplique (seleccionando previamentecada uno) la fuentey € tamafio de fuente que
mas le guste.

Una vez impreso, completar en la segundafilael mesy en la celda que corresponda el niUmero correspondiente al
diaen €l angulo superior izquierdo.

MODELO TERMINADO (en tamario reducido):

E.E.M. N° 11 “GRAL. TOMAS GUIDO” — Agenda de Juan Gonzalez

DOM LUN MAR MIE JUE VIE SAB
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