
*** ACTIVIDADES DE CLASE *** 
 

 Crea un documento nuevo en el procesador de texto e inserta en él la 

siguiente tabla: 
 

 

 Realiza las siguientes operaciones sobre la tabla anterior 
 

1. Ordena la tabla en forma ascendente por el campo Empresa. 

2. Inserta una fila en la fila en la parte superior de los títulos. 

3. Combina las celdas de la primera fila y agrega el título PUBLICIDAD Y PEDIDOS, 

con fuente Arial, Tamaño 14, estilo Negrita y alineación Centrada. 

4. Aplica a los títulos de las columnas fuente Arial, tamaño 13, formato Negrita y 

alineación Centrada. 

5. Corrige la ortografía de la tabla. 

6. Inserta una fila al final de la tabla. 

7. Aplica un sombreado a las filas que contienen los títulos. 

8. Cambia los bordes de la tabla y aplícales un color. 

9. Inserta al documento un encabezado centrado con tu nombre y grado. 

10. Inserta un pie de página alineado a la derecha con el número de página. 

11. Centra la columna de Cantidad y alinea a la derecha los V/U. 

12. Elimina la última fila de la tabla 

 

 Guarda el documento en cualquier medio de almacenamiento con el nombre 

de Publicidad y pedidos. 
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