Name: Date:

Detective de Vinetas y Numeracion

Analisis de la Escena del Crimen

Como detective experto en Microsoft Word, te han asighado tres casos
de documentos desordenados. Tu misidn es leer cada escenario y
decidir qué tipo de herramienta organizativa usarias: Vifetas,
Numeracion o Lista Multinivel. Justifica tu respuesta.

1. Una receta de Pepidn que incluye la lista de ingredientes a comprar en el mercado.

2. Los pasos exactos de un experimento cientifico de Ciencias Naturales.

3. Un esquema sobre la divisién politica de Guatemala, sus departamentos, municipios y lugares
turisticos.




Corrige el Documento

iOh no! Un estudiante dejo sus apuntes sobre los animales de Guatemala totalmente
desordenados y revueltos. Como detective, debes arreglar este desastre.

Instrucciones: Reescribe la lista en el espacio de abajo utilizando el formato de una Lista
Multinivel. Usa guiones o nimeros para simular los niveles. Recuerda la jerarquia: Departamento
-> Tipo de animal -> Animal especifico.

Texto original desordenado:
Quetzal, Aves, Alta Verapaz, Jaguar, Mamiferos, Petén

Interrogatorio de Atajos

Para ser un verdadero detective de Word, necesitas conocer tus herramientas. Relaciona cada
accion con la respuesta correcta.

1. Tecla para crear un sub-punto (avanzar a) Viietas
un nivel).

2. Teclas para regresar al nivel anterior en b) Tab

una lista.

3. Herramienta ideal para los primeros c) Shift + Tab

lugares de una carrera.



4. Simbolos para listas sin un orden d) Numeracion
especifico.

iRecuerda! Word renumera automdticamente los elementos de una lista si borras uno
en medio. jLa tecnologia trabaja para ti!




