Resumen de la clase
En la clase de hoy trabajamos prácticas básicas de Microsoft Word, organización de archivos y uso de Google Drive.
Comenzamos realizando un ejercicio en Word llamado “Ficha de Presentación”, en el que aprendimos a:
· Crear un título con formato (tamaño, color, alineación).
· Insertar y formatear una tabla con encabezados y colores de fondo.
· Insertar y ajustar una imagen, cambiando su tamaño y posición en la página.
· Aplicar márgenes, interlineado y pie de página.
Después, repasamos cómo organizar archivos en la computadora.
Recordamos cómo crear carpetas en el escritorio, cómo nombrarlas correctamente y cómo guardar documentos dentro de ellas para mantener el trabajo ordenado.
Finalmente, vimos cómo subir el archivo a Google Drive:
1. Primero creamos una carpeta nueva en Drive especialmente para guardar el ejercicio.
2. Luego subimos el documento de Word dentro de esa carpeta.
3. Revisamos que el archivo estuviera correctamente cargado.
La clase combinó edición básica en Word con prácticas de organización digital, reforzando cómo guardar, clasificar y respaldar archivos correctamente. 

Paso a paso de la clase
1. Trabajo en Microsoft Word
1. Abrimos Microsoft Word.
2. Escribimos el título “Ficha de Presentación”.
3. Le dimos formato al título:
· Negrita
· Tamaño grande
· Color azul
· Alineación al centro
4. Insertamos una tabla de 2 columnas y 4 filas.
5. Completamos la tabla con datos (nombre, profesión, habilidad, contacto).
6. Le dimos formato a la tabla:
· Color de fondo suave
· Encabezados en negrita
· Texto centrado
7. Insertamos una imagen.
8. Ajustamos la imagen con Ajustar texto → Cuadrado y cambiamos su tamaño.
9. Configuramos el documento:
· Interlineado 1.15
10. Agregamos un pie de página con el texto “Documento de práctica – Word”.

2. Crear una carpeta en el escritorio
1. Hicimos clic derecho en un espacio vacío.
2. Seleccionamos Nuevo → Carpeta.
3. Le pusimos un nombre a la carpeta (por ejemplo, “Ejercicios Word”).

3. Guardar el archivo en la carpeta del escritorio
1. En Word, hicimos clic en Archivo → Guardar como.
2. Buscamos la carpeta que creamos en el escritorio.
3. Guardamos el documento dentro de esa carpeta.

4. Subir el archivo a Google Drive
1. Abrimos el navegador y fuimos a Google Drive.
2. Hicimos clic en Nuevo → Carpeta para crear una carpeta allí también.
3. Le pusimos nombre (por ejemplo, “Práctica Word”).
4. Abrimos la carpeta recién creada en Drive.
5. Hicimos clic en Nuevo → Subir archivo.
6. Buscamos en el escritorio la carpeta donde estaba el documento.
7. Seleccionamos el archivo y lo subimos a Drive.
8. Verificamos que el archivo apareciera dentro de la carpeta.

 
