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INSTITUCION EDUCATIVA LA ESPERANZA
PLAN DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL P2

SECCION: BTO.

NODO: Cientifico ASIGNATURA: Tecnologia y Sistemas
DOCENTE: MARTA MENDOZA

GRADO: 9°

NOMBRE DEL ESTUDIANTE:

Competencia:

Identifica y formula problemas propios del entorno, susceptibles de ser resueltos con soluciones basadas en la
tecnologia.

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

Utilizar responsable y autonomamente las Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacién (TIC) para
aprender, investigar y comunicarse con otros en el mundo, asumir comportamientos responsables
relacionados con el uso de los Mal

ACTIVIDAD 1: WORD BASICO

1.

CoNoOGOhRWN

Para agregarle color y bordes a una imagen, una tabla, organigrama, etc..., es necesario dar clic
sobre cual ficha.

A cual pestafiay a qué grupo, se debe acesar para buscar y reemplazar,
En que pestaia se encuentra “Lectura de pantalla Completa”:

Cual botdén usamos para resaltar el texto:

Dibujar el botén del INTERLINEADO

Dibujar el boton de: COLOR DE FUENTE

como se pueden modificar las vifietas y la numeracion

como se le puede dar un borde a la pagina

como se pueden establecer columnas en un texto o documento

10 como se pueden cambiar mayusculas a mindsculas o viceversa

11.como se le puede poner un fondo al documento

12.como se puede corregir la ortografia y la gramatica de un documento
13.como se le pueden agregar palabras a autocorreccion

14.como se le puede decir a Word que guarde cada tantos minutos el documento
15.¢Ademas de texto e imagenes, que elementos acepta Word?

16.¢Cbmo ingresar la sangria para los documentos?

17.¢Se puede imprimir un documento desde Word?

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



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 distribucién 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 mas apropiadas.

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 coloreard en naranja la seleccidn querealicemos. Al hacer clic confirmamos que la seleccidn 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 tomard forma de lapiz y simplemente iremos dibujando
las lineas que la formaran. Esta opcion 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 pestaiia de Herramientas de tabla. En su pestafia Diseiio > grupoBordes, encontraremos las herramientas que nos
ayudaran a dar el disefio deseado a la tabla.

HERFAMIEMTAS DE TABLA

DISEMIC PRESEMTACION

4 pto - i
Estilos de Bordes Copiar
borde ~ ECEHDF de la plurma ~ - borde
Bordes ]

Podemos elegir el estilo, grosor y color del borde y el cursor tomard forma de pluma para que modifiquemos el disefio
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 continuacién pulsar sobre Dibujar tabla [ Dibujar tabla

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

ambiara 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 eliminara 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.

Alineacidn. 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 Alineacidn (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 boton Combinar celdas sélo 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 mostrara una ventana donde especificar en cudntas secciones dividir la celda seleccionada. El ejemplo
anterior mostraba una divisidon en dos columnas y una fila, peroperfectamente podriamos haber realizado una divisién
horizontal en dos filas y una columna.

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

ALINEACION Y DIRECCION DEL TEXTO Direccion deltexto = 29| 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 alineacion 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 explicacomo trabajar con estos objetos.

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

texto aparezca en ladireccién que seinalen

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

Por ultimo, comentar que desde el botédn Margenes 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

BoOoo~No gl wdRE

Que es una tabla

Pasos para crear tablas

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

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

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

ACTIVIDAD 3: FOLLETO Y DISENO

W ® N o Uk W N

3-QUE ES UN FOLLETO Y PARA QUE SIRVE
¢ CUAL PUEDE SER EL PROPOSITO DE UN FOLLETO?

CUALES SON LAS PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE UN FOLLETO. MINIMO 5?
TIPOS DE FOLLETOS Y SUS PRINCIPALES USOS

CUAL ES LA PRINCIPAL FUNCION DE UN FOLLETO

¢CUAL PUEDE SER EL PROPOSITO DE UN FOLLETO?

A QUIENES DIRIGIR UN FOLLETO?

¢ QUE HACER CON LOS FOLLETOS?

¢COMO PLANIFICAR UN FOLLETO?

10. ¢COMO ESCRIBIR Y DISENAR UN FOLLETO?

11. CUALES SON LAS RECOMENDACIONES PARA UN PROYECTO DE USO PUBLICITARIO

12. REALIZAR UN FOLLETO CON EL PROBLEMA PLANTEADO DE SU PROYECTO ABP



ACTIVIDAD 4: PRACTICA DE TABLAS

Amor

Respeto

Libertad

Justicia

VALORES

Convicciones profundas de los seres
humanaos que determinan su
manera de ser y orientan su

conducta y sus decisiones. Valores,

actitudes y conducta estan
relacionados, y nos ayudan 3

SUperarmos.
Ktepic//Fundscionteleviss. org/valores/valores

Tolerancia

Equidad

Responsa-
bilidad

Honestidad

Paz

Crear la siguiente tablade Sx 7.

NOTAS DE ALUMNOS
Nombre y Apellidos Nota 1 Nota 2 Nota 3
Curs Sergio Chagua Ramos 16 16 16
o de
Word Carlos Collachagua Yopla 18 17 18
Mayra Cancino Valdivia 17 17 17
Keiko Cancino Valdivia 18 18 18
Yuliza Altuno Vega 17 14 15




CTIVIDAD 5: PRACTICA WORD

Buscar en internet el texto sobre la contaminacion ambiental, 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 OFICIO

b) LETRA CALIBRI 10, EXCEPTO LOS TITULOS QUE VAN CON OTRO FORMATO CON LETRA TIMES NEW ROMAN
TAMARNO 14

c) INSERTAR IMAGENES PARECIDAS A LOS DEL TEXTO
d) TEXTO JUSTIFICADO

e) MARGENES IZQUIERDA, DERECHA, SUPERIOR E INFERIOR, TODAS DE 2 CMS (DISENO DE PAGINA O FORMATO,
MARGENES, MARGENES PERSONALIZADAS)
f)  MARCA DE AGUA EN IMAGEN (DISENO)

JEI nleteo de una mariposa en Sri Lanka
|nu~4l.| Provocar un huracan en ERUU?
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II. CON EL MISMO TEMA CONTAMINACION AMBIENTAL APLICAR UN DOCUMENTO ASI COMO LA MUESTRA

a) TITULO EN LETRA WORD ART (INSERTAR, WORD ART.) Y CENTRADO, SUBTITULOS CON MAYUSCULA Y LETRA
CAMBRIA 14 Y CENTRADO Y EL RESTO DEL DOCUMENTO CON LETRA CAMBRIA 11.

b) INSERTAR UNA MARCA DE AGUA EN IMAGEN (DISENO MARCA DE AGUA, MARCA DE AGUA PERSONALIZADA),
INSERTAR IMAGEN CON TEXTO EN UN LADO, ASI COMO LA MUESTRA

c) ELTEXTO DEBE DE IR JUSTIFICADO Y LOS TITULOS Y SUBTITULOS CENTRADOS

d) ESPACIO INTERLINEAL 1.5

e) COLOCAR UN PIE DE PAGINA CON SU NOMBRE
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