INSTITUCION EDUCATIVA LA ESPERANZA
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NOMBRE DEL ESTUDIANTE:

Competencia:

e I|dentifica y formula problemas propios del entorno, susceptibles de ser resueltos con soluciones basadas en la
tecnologia.

e Utiliza eficientemente la tecnologia en el aprendizaje de otras disciplinas (artes, educacidén fisica, matematicas,
ciencias).

e Utilizar responsable y autonomamente las Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacién (TIC) para

aprender, investigar y comunicarse con otros en el mundo.

ACTIVIDAD 1: WORD BASICO

A cual pestafiay a qué grupo, se debe a cesar para buscar y reemplazar,

Cuél es la opcidn para quitar o poner la REGLA

como se pueden modificar las vifietas y la numeracién

como se le puede dar un borde a la pagina

Dibujar el icono de justificar texto

como se pueden establecer columnas en un texto o documento

como se pueden cambiar mayusculas a mindsculas o viceversa

como se le puede poner un fondo al documento

Como se coloca un borde a una pagina

10.como se puede corregir la ortografia y la gramatica de un documento

11.como se le puede decir a Word que guarde cada tantos minutos el documento

12.¢Se puede guardar un documento y trabajar en él posteriormente?

13.Como se coloca un encabezado y un pie de pagina en Word.

14.En la opcion de Formato de imagen enunciar los grupos: son 4

15.Dibujar la ventana disefio de pagina

ACTIVIDAD 2: TABLAS TEORIA

Las tablas permiten organizar la informacidn en filas ycolumnas, de forma que se pueden realizar operaciones y
tratamientos sobre los datos. Por ejemplo, obtener el valor medio de una columna u ordenar una lista de nombres.
Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio delos documentos ya que facilitan la distribucion de los
textos y graficos contenidos en sus casillas. Esta caracteristica se emplea sobre todo en la construccién de paginas Web
para Internet, aunque no estd recomendado, ya que en HTML hay otrasposibilidades de maquetacién mds apropiadas.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

CREAR TABLAS

1para crear una tabla accedemos siempre desde lapestafia Insertar > grupo Tablas > bot6n Tabla. Alliencontraremos
las tres posibles formas de crear tablas:

Una de las formases utilizar la cuadricula quesimula una tabla. Cada cuadradorepresenta una celda y al pasar el
ratdn sobre ella se coloreara en naranja la seleccidn querealicemos. Al hacer clic confirmamos que la seleccion se ha
realizado y se inserta la tabla en el documento. En el ejemplo de la imagen estariamos creando una tabla de 3x3.

2-La segunda opcién eshaciendo clic en Insertar
Tabla. Se abre una ventana que permite especificar el nimero de filas y columnas para la tabla.



3-La tercera opcidn es usar el vinculo Dibujar Tabla. El cursor tomara forma de lapiz y simplemente iremos dibujando
las lineas que la formaran. Esta opcidn es mads lenta, pero puederesultar muy util para crear tablas irregulares o para
retocar tablas ya existentes.

Para retocar una tabla dibujando sus bordes deberemossituarnos en ella. De este modo veremos que disponemos de
una pestafia de Herramientas de tabla. En su pestafia Disefio > grupoBordes, encontraremos las herramientas que nos
ayudardn a dar el disefio deseado a la tabla.

HERFRAMIEMTAS DE TABLA

DISEMC PRESEMTACION

a2 pto - = =
Estilos de Bordes Copiar
borde ~ ECEHDF de la pluma - - borde
Bordes ]

Podemos elegir el estilo, grosor y color del borde y el cursor tomarda forma de pluma para que modifiquemos el disefo
de los bordes de la tabla. Si queremos modificar la estructura dela tabla iremos a la pestafia de Herramientas de

tabla > Presentacién > grupo Dibujar, y a continuacidn pulsar sobre Dibujar tabla [ Dibujar tabla

Si nos equivocamos podemos utilizar la herramienta Borrador,que c
Celda combinada.
Celdadividida | Celda dividida

ambiard el dibujo del cursor y nos permitira eliminar cualquier

linea de la tabla simplemente haciendo clic sobre ella.

ANIDAR TABLAS:Una caracteristica de las tablas es que se pueden anidar. Es decir, se puede crear una tabla dentro de
otra. De esta forma podremos configurar una de forma independiente a la otra. Lo Unico que deberemos tener en
cuenta es que, si eliminamos la tabla principal, también se eliminard su contenido, y ésto incluye las tablas anidadas
que podamos haber creado.

éComo se hace? Simplemente hay que colocar el cursor enla celda que queramos e insertar otra tabla

AJUSTAR LA TABLA: respecto a la pagina y con respecto al texto que la rodea. Para hacerlo, hacemos clic en cualquier
zona de la tabla para tener acceso a las Herramientas de tabla. En |la pestafia Presentacion > grupo Tabla haremos clic
en el botdn Propiedades.

Alineacion. Cuando insertamos una tabla en nuestro documento es importante que tengamos en cuenta su alineacién
con

O bien seleccionamos Propiedades de tabla... en el menu contextual de la tabla. Se abrird la ventana que vemos en la
imagen.

Ahora basta con hacer clic en el icono adecuado para especificarun Ajuste de texto (Ninguno o Alrededor)
y una Alineacion (lzquierda, Centro o Derecha).

COMBINAR Y DIVIDIR

En ocasiones no querremos insertar ni eliminar celdas, sino combinarlas de forma que, por ejemplo, una fila contenga
una Unica celda que ocupe lo mismo que las del resto de filas. O bien para conseguir el efecto totalmente opuesto, que
una celdase divida en dos o mas celdas sin afectar al resto.

Para conseguirlo, utilizamos las opciones de la pestafia Presentacion > grupo Combinar.



El botdn Combinar celdas sdlo estara activo si hay mas deuna celda seleccionada en la tabla. Esto es asi, obviamente,
porque antes de nada debemos indicar cudles queremos combinar.

Dividir celdas mostrard una ventana donde especificar en cuantas secciones dividir la celda seleccionada. El ejemplo
anterior mostraba una divisién en dos columnas y una fila, peroperfectamente podriamos haber realizado una division
horizontal en dos filas y una columna.

Por ultimo, Dividir tabla separara la tabla en dos, siendo la primera fila de la segunda tabla aquella que se encuentre
seleccionada o con el punto de insercidn.

ALINEACION Y DIRECCION DEL TEXTO Direccion deltexto 3 vs 9 co
|58
Ya hablamos anteriormente de cdmo alinear la tabla con respecto al texto g 8 g 8 que
la rodeaba y a los margenes de la pagina. Nos queda ver la alineacién interna 53534 de

sus propios elementos, es decir, la alineacidn del contenido de las celdas con
respecto a éstas.

Lo haremos desde la pestafia Presentacidon >grupo Alineacion.

Los primeros nueve botones representan cada unade las alineaciones posibles,que son las combinaciones de
alineacién horizontal (izquierda, centro y derecha) y vertical (superior, medio e inferior). Lo Unico que hay que tener
en cuenta, como siempre, es que las celdas a las que se quiera aplicar la alineacién estén seleccionadas con
anterioridad.

Ademas de texto, las celdas admiten otro tipo de contenido, como imagenes, fotografias o formas. Estas también se
puedenalinear y ajustar en la celda exactamente igual que se haria si estuviesen fuera de la tabla. Si necesitas verlo
con detalle puedes visitar la unidad de imagenes y graficos donde se explicacémo trabajar con estos objetos.

Con el botdn Direccidn del texto, en cambio, lo quehacemos es que el

texto aparezca en ladireccién que senalen

las flechas, que por defecto serd horizontal hacia la derecha(direccion de lectura occidental). Las posibilidades son
tres:

Por ultimo, comentar que desde el botén Mdrgenes de celda podremos asignar un margen fijo a las celdas de toda
la tabla, asi como definir el espaciado entre celdas.



DE ACUERDO AL TEXTO CONTESTAR DE LA 1-6

Que es una tabla

Pasos para crear tablas

Cuales son las dos opciones de menu que se habilitan cuando creamos una tabla
Coémo se dibuja una tabla

Pasos para anidar tabla

Pasos para ajustar tabla

Pasos para alineacién y direccion del texto

Si queremos cambiar los bordes a una tabla por donde lo hacemos

Pasos para modificar la estructura de una tabla

0. Como hago para combinar 4 celdas y que quede una sola celda

[ 11. | 12. | 13. | 14. |

BOON A WNE

ACTIVIDAD 3: PRACTICA DE TABLAS

REGISTRO DE FACTURAS EMITIDAS

FECHA CLIENTE BASE IVA REPERCUTIDO RECARGO
EQUIVALENCIA | TOTAL
_ __IN? FRA. IMPONIBLE FRA.
Dia | Mes | Anfo Nombre | MIF Cuota Tipo Cuota
Tipo

P 4

Las fuentes de energia son el origen a través del cual el ser humano puede obtener energia en cualquiera de sus formas. |

Térmica

Fotovoltaica
Arquitectura solar

§
|

Diferencia de temperaturas




ACTIVIDAD 4: PRACTICA WORD

Buscar en internet el texto sobre EL RECICLAJE, copiarlo
y pegarlo en word y aplicar lo siguiente Y teniendo en
cuenta la muestra aplicar los puntos de la a hastaa f

a) TAMANO DE HOJA CARTA

b) LETRA ARIAL BLAC 11, EXCEPTO LOS TITULOS
QUE VAN CON OTRO FORMATO CON LETRA
ALGERIAN TAMANO 14 Y EN NEGRITA

c) INSERTAR IMAGENES Y UBICARLAS COMO

ESTA LA MUESTRA
TEXTO JUSTIFICADO

MARGENES IZQUIERDA, DERECHA, SUPERIOR E

INFERIOR, TODAS DE 2.5 CMS (DISENO DE
PAGINA O FORMATO, MARGENES, MARGENES

PERSONALIZADAS)

f)  MARCA DE AGUA CON SU NOMBRE (DISENO)
g) COLOCAR UN BORDE DE PAGINA

Il. CON EL MISMO TEMA
CONTAMINACION AMBIENTAL
APLICAR UN DOCUMENTO ASI
COMO LA MUESTRA

a) COLOCAR LOS TITULOS
COMO LA MUESTRA'Y
LOS MISMOS COLORES

b) EL TEXTO DEBE DE IR
CENTRADO Y A TRES
COLUMNAS

c) ESPACIO INTERLINEAL

1.5

COLOCAR UN PIE DE

PAGINA CON SU

NOMBRE

INSERTAR IMAGENES

COMO LA MUESTRA

d)

CONCLUSIONES

Las personas reciclan ya que esuin
idas por la y
d cuidado del medio ambiente;
mientras que los que NO se intere-
san por realizar ésta accion son
aquellos que NO estan informados
de las repercusiones que tiene el no
reciclar y aquellos que no tienen una
conciencia ecologica ni un compro-
miso con el planeta, siendo también
ig de cémo sep. la basu-
ra adecuadamente.

Ademas que el reciclaje tiene un im-
pacto en la sociedad ya que cuando
una persona se compromete, esta
haclendo que su grupo en donde se
a tener

un promiso con el reciclaje, ha-
ciendo cadenas para que cada dia se
realice mas esta actividad y se lle-
gue a un camblo efectivo y correcto
en pro del medio ambiente.
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€ RECICLAJE

El reciclaje tiene la ventaja de reducir el
volumen de materiales que requieran ser

recolectados, transportados y dispuestos N

en sitios adecuados

|{'r;

La revalorizacion de los residuos
también disminuye el consumo de
matenas pnmas, electncidad v agua,
entre olros iNSUMos

For ejempla, ohieber
aluminio a partir de
aluminia reciclado
requiere 95% menos
energia que producirlo
+ de matenales puros
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EL RECICLAJE PUEDE SER UN
ENORME CAMBIO PARA LA
HUMANIDAD
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