RESUMEN DE LA CLASE:  
PASO 1: Crear el documento
· Abrir Microsoft Word.
· Hacer clic en “Documento en blanco”.
PASO 2: Configurar la hoja
· Ir a la pestaña “Diseño” o “Disposición”.
· Hacer clic en “Tamaño” → elegir A4.
· Hacer clic en “Márgenes” → seleccionar “Normal”.
PASO 3: Configurar la fuente y el interlineado general
· Ir a la pestaña “Inicio”.
· Elegir fuente Arial.
· Tamaño 11.
· Seleccionar todo el documento (Ctrl + A cuando ya esté escrito o al final).
· Hacer clic en “Interlineado” → elegir 1,15.
· Hacer clic en “Justificar” (icono de líneas alineadas a ambos lados).
PASO 4: Escribir y formatear el título
· Escribir: La importancia de la organización personal
· Seleccionar el título.
· Cambiar tamaño a 16.
· Aplicar negrita.
· Alinear al centro.
· Presionar Enter una vez para dejar una línea en blanco.
PASO 5: Primer párrafo
· Escribir el primer párrafo.
· Seleccionarlo.
· Justificar el texto.
· Activar sangría de primera línea:
· Opción rápida: usar la regla y mover el marcador superior hacia la derecha.
· Opción precisa: clic derecho → “Párrafo” → en “Sangría especial” elegir “Primera línea”.
PASO 6: Segundo párrafo
· Escribir el segundo texto.
· Aplicar sangría de primera línea igual que el anterior.
· Seleccionar la palabra organización y ponerla en negrita.
· Seleccionar la palabra rendimiento y ponerla en negrita.
· Seleccionar laboral y calidad y ponerlas en cursiva.
PASO 7: Subtítulo
· Escribir: Beneficios de organizarse
· Seleccionarlo.
· Tamaño 13.
Negrita.
· Alinear a la izquierda.
· Presionar Enter una vez para dejar espacio debajo.
PASO 8: Lista con viñetas
· Escribir los cuatro ítems (cada uno en una línea).
· Seleccionarlos.
· Hacer clic en el icono de “Viñetas”.
· Verificar que estén alineados a la izquierda.
PASO 9: Último párrafo
· Escribir el texto final.
· Aplicar sangría de primera línea.
· Justificar el texto.
· Seleccionar la palabra conclusión y ponerla en negrita.
PASO 10: Guardar el archivo
· Ir a “Archivo”.
· Hacer clic en “Guardar como”.
· Elegir ubicación.
· Escribir el nombre: Ejercicio_Word_Organización
· Verificar que sea formato .docx
· Hacer clic en “Guardar”. 

