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PRACTICA TRES

METODOLOGIA DEL AREA
e Durante la ejecucién de cada una de las actividades propias en cada una de las asignaturas que

componen el area se tendran en cuenta los aspectos de asistencia, contextualizacion del tema,
produccion individual o grupal, evaluacion y/o socializacién de los resultados y cumplimiento de las
normas.

:orden y aseo

: trato digno y respetuoso

: atencion y asistencia

: cumplimiento

: Utiles y uniforme
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MICROSOTF WORD 2007

Tablas

Las tablas permiten organizar la informacion en filas y columnas, de forma que se pueden realizar operaciones y
tratamientos sobre las filas y columnas. Por ejemplo, obtener el valor medio de los datos de una columna o para
ordenar una lista de nombres.

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio de los documentos ya que facilitan la distribucion de
los textos y graficos contenidos en sus casillas. Esta caracteristica se emplea sobre todo en la construccion de
paginas Web para Internet.

Vemos, pues, que esta forma de organizar los datos es mucho mas potente que utilizando las tabulaciones u otros
métodos.

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas, en cada casilla se puede insertar
texto, nimeros o graficos.

Creacion de tablas E
Tabla

Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes, todas estan en la
pestafia Insertar, seleccionar dentro de una cuadricula las filas o columnas, Tabla
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definirla usando numeros para especificar cuantas filas y columnas se | Y |
necesitan o dibujandola con el ratén, segin el tipo de tabla sera mas util un I
método u otro, vamos a ver los tres. DD%%%%%%%%
Para insertar una tabla debemos hacer clic en la pestafia Insertar y OO0
seleccionar el botdn Tabla, alli se muestra una ventana con las tres opciones. O cr
1. Una de las formas es utilizar el un cuadriculado que simula | [ JJJC11C1]
una tabla, cada cuadrado seria una celda de la misma. C g
2. La segunda opcién es haciendo clic en Insertar Tabla, este 3 | insertar tabla...
vinculo abre una ventana que permite determinar la cantidad de filas y = | Dibujar tabia
columnas para la tabla. .

3. La tercer opcion es usar el vinculo Dibujar Tabla, aqui se
dimensiona la tabla dibujandola con el mouse

Haoja de calculo de Excel

&

Tablas rapidas »
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Cuando creas una tabla, Word 2007 te permite aplicarle directamente un estilo con un sélo clic para ello deberas
seleccionar la tabla y mostrar el contenido de la pestafia Disefio, alli podras seleccionar uno entre un amplio listado

en la seccion Estilos de tabla.

{53! Sombreado ~

¥| Fila de encabezado ¥ Primera columna

Fila de totales Uttima columna | EEEEE | sccos —--- -

¥| Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

Mediante esta opcidn podemos elegir entre varios formatos ya establecidos, como, por ejemplo, Tabla con
cuadricula que es el que esta marcado con un cuadro naranja en la imagen. Word aplicara las caracteristicas del

formato elegido a nuestra tabla.
El programa también te permite dibujar, y por lo tanto afiadir, nuevos bordes a la tabla.
De esta forma podra tomar un aspecto mucho mas parecido a lo que tengamos en mente. 7
Para ello hacer un clic en la pestafia Disefio selecciona el icono del lapiz que esta a la izquierda, el —
cursor tomara la forma de un lapiz. Hacer clic y arrastrar el cursor para dibujar el rectangulo con el Dt':r';'ll:'

tamafio total de la tabla. A continuacion dibujar las filas y columnas, -
como si lo hiciéramos con un lapiz. ____x_ '1 _/|’
14 pka =
Este método es mas flexible a la hora de disefiar tablas irregulares, i Dibujar Borradaor
; _# Colordelapluma~s  tapia
como la que se muestra en la imagen. —
Dibujar bordes P

Herramientas de Tabla

Para abrir éstas herramientas, hacer clic sobre una celda de la tabla y nos encontramos con que debajo de

Herramientas de Tabla, aparecen dos pestafias nuevas Disefio  ~°°"® y Presentacion ' '=3=7tacen

Observemos cémo se componen ambas pestafnas.

La pestafia Disefio muestra las herramientas que se observan a continuacion.
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Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Disefio Presentacion 'QJ
¥| Fila de encabezado |¥| Primera columna || [/ | — ——— <% Sombreado ~ j'?
Fila de totales Ultima columna Sr=T=r=r= —— — — _ M= i Bordes T|
_____ —____ = Dibujar
- bordes =

¥| Filas con bandas

Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Opciones de estilo de tabla, Estilos de tabla, Dibujar

bordes.
1?7 =

Dibujar Borrador
tabla

#| Fila de encabezado |¥ Primera columna

Fila de totales Ultima columna 14 pka

| Filas con bandas Columnas con bandas i Color de la pluma ~

Opciones de estilo de tabla Dibujar bordes ]

&% Sombreado -

————— = | |i#i Bordes q

Estilos de tabla

Fresemtacion  muestra un conjunto de herramientas de acceso directo, como el de

¥ a pestafia Presentacion
la siguiente imagen.

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Disefio Presentacion '@,J
F F L -
lg Seleccionar - x % &4 Insertar debajo = alo4sem  z HE — L
[ Ver cuadriculas '-J]_I Insertar a la izquierda f_,j 381 em I 55 )
- Eliminar | Insertar Combinar | ., Alineacion  Datos
4 Propiedades - arriba Al Insertar a la derecha - e Autoajustar - - -
Tabla Filas y columnas l= Tamafio de celda M=

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Tabla, Filas y columnas, Combinar, Tamafio de celda,

Alineaciéon, Datos.

lg Seleccionar~ ?( ﬁ é Insertar debajo

[ Ver cuadriculas '-ﬂ_'| Insertar a la izquierda

. Eliminar | Insertar Combinar Dividir Dividir
%1 Propiedades - arriba Al Insertar a la derecha celdas  celdas  tabla

Tabla Filas y columnas F] Combinar
LAy Y =]l = = — F .
1]|J 0,45 cm _ :I} j EI j A—r ﬂl wE| hepe ds de
22 .

e 508 am L HY sH=s= — Z =L Convertir texto a
Direccion Margenes Crdenar )

A Autoajustar ~ =l =l = gartesto  de Eelda Je Farmula
Tamario de celda M= Alineacion Datos
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14 pka = I |

Dibujar Borrador
2 Color de la pluma ~ tabla

P}

Borrador

_é" Color de la pluma -

= B2 &=

Combinar Dividir Dividir
celdas celdas tabla

E Combinar celdas
HEH Dividir celdas

=3 Dividir tabla

E== BE=E Az
=== :

Direccion Margenes
E E E del texto de celda

Alineacion &

SEISN=
= = =
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Direccian

@ delteto Cambiar direccion del texto. El texto de las celdas seleccionadas se escribira en la orientaciéon que
marca el icono, en este caso se escribira hacia la derecha, es decir de forma normal. Haciendo clic en el boton, la
orientacion va cambiando de tres formas distintas, normal, hacia arriba y hacia abajo.

MANOSA LA OBRA: Crear una tabla
Tipo de Letra Times New Roman 11, 12, 14,
Tablas y todo lo relacionado con ellas.

CRONOLOGIA DE LA TIERRA MEDIA Y LAS TIERRAS IMPERECEDERAS

Eru (“El que esta solo) Creacion de los Creacion del Valar y maiar entran
ainur mundo en Arda.
Se funda Valinor Se crean las aguilas | Son concebidos Varda recoge luz para las
los ents estrellas.
Se crean los arboles de Valar Primera
Empieza Suefio de Yavanna Aparecen balrogs y | Son concebidos edad Despertar de los elfos, enanos y
vampiros los enanos ents.
Es construida Angband
TERCERA . Se funda CUARTA Melkor es liberado QUINTA EDAD
EDAD Los teleri Alqualondé EDAD
- construyen - -
Los teleri llegan primeros Los noldor Los sindar inventan
a Tol Eresséa barcos inventan alfabeto alfabeto cirth
tengwar
TERCERA Se funda CUARTA Los laiquendi entran | QUINTA EDAD
EDAD LoS enemos Menegroth EDAD en Ossiriand
Los falathrim se | entran en Los orcos Se hacen los
alan con los Beleriand expulsados de Silmarils
sindar Beleriand
SEGUNDA Los elfos de Avalloné comercian con | Cambio del Mundo TERCERA EDAD
EDAD Prohibicién de Numenor y llevan los palantiri. _
Se fun,dg. los valar Empieza Larga Paz
Avalléné en Valinor
SEGUNDA Se hace el Aparecen los Caida de Numenor TERCERA EDAD
EDAD Anillo Unico Nazgul
Sauron Guerra de Sauron
Se funda Lindon | contruye Pérdida del
Mordor Anillo Unico
Se funda nt
Ndmernor

ORDEN DE SUCESOS A TRAVES DEL TIEMPO



