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PRACTICA SIETE
Sequndo periodo

Informética:
El estudiante comprende la importancia de
e usar diferentes programas para disefar la imagen empresarial y portafolio comercial para la feria.
e las aplicaciones y usos que tienen las herramientas y materiales de trabajo en el mundo laboral y en
sus actividades académicas.
e Creary compartir documentos online.

Tecnologia: desarrolla comprension sobre la importancia de saber utilizar algunos instrumentos de medicion y
las herramientas béasicas para el armado de un prototipo de robdtica.

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 socializacion de los resultados y cumplimiento de las
normas.
O: orden y aseo
T: trato digno y respetuoso
A: atencion y asistencia
C: cumplimiento
U: atiles y uniforme

ALGO DE TEORIA DE MICROSOTF WORD 2007

Debemos consignar la teoria en el cuaderno, los dibujos los puedes imprimir y pegar para facilitar el
trabajo. Ya en clase aplicaremos y practicaremos cada una de las opciones expuestas en ese
apartado.

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 EEEE
contenidos en sus casillas. Esta caracteristica se emplea sobre todo en .
la construccién de paginas Web para Internet.
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Vemos, pues, que esta forma de organizar los datos es mucho mas
potente que utilizando las tabulaciones u otros métodos.
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Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y
columnas, en cada casilla se puede insertar texto, nUmeros o graficos.
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Creacion de tablas

Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes, todas estan en la pestafia Insertar, seleccionar
dentro de una cuadricula las filas o columnas, definirla usando nimeros para especificar cuantas filas y
columnas se necesitan o dibujandola con el ratén, segun el tipo de tabla ser4d mas util un método u otro,
vamos a ver los tres.

Para insertar una tabla debemos hacer clic en la pestafia Insertar y seleccionar el boton Tabla, alli se
muestra una ventana con las tres opciones.

1. Una de las formas es utilizar el un cuadriculado que simula una tabla, cada
cuadrado seria una celda de la misma.

2. La segunda opcidn es haciendo clic en Insertar Tabla, este vinculo abre una ventana
gue permite determinar la cantidad de filas y columnas para la tabla.

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

1 Ordenador de 899 euros
escritorio
2 mouse Seuros

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.

v | Fila de encabezado %| Primera columna {1}! Sombreado ~

Fila de totales Ultima columna E E E E = ——--= oo oo | Bordes | ™
| Filas con bandas Columnas con bandas me——— | —— E— -
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

Mediante esta opcién podemos elegir entre varios formatos ya establecidos, como, por ejemplo, Tabla
con cuadricula que es el que estd 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. j

Para ello hacer un clic en la pestafia Disefio selecciona el icono del lapiz que esta a la Dibujar
izquierda, el cursor tomara la forma de un lapiz. Hacer clic y arrastrar el cursor para dibujar el 313
rectangulo con el tamafio total de la tabla. A continuacién dibujar las filas y columnas, como si lo
hicieramos con un lapiz.

Este método es mas flexible a la hora de disefar tablas i ot ra /|J
irregulares, como la que se muestra en la imagen. 2

Dibujar Borrador
é Color de la pluma = tabla

Dibujar bordes
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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

Frasentadan - Opservemos como se componen ambas pestafias.

La pestafia Disefio muestra las herramientas que se observan a continuacion.

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Dizefio Presentacion (7]
¥| Fila de encabezado |¥| Primera columna || [/ | — ——— <% Sombreado ~ j'?
Fila de totales Uitima columna —————  Z_--_-- «+ |:iBordes T|
- - — - = Dibujar
¥ Filas con bandas Columnas con bandas T bhordes =
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.

| Fila de encabezado |¥| Primera columna - :!j -—_Jr
Fila de totales Uitima columna 2 pka - | =

Dibujar Borrador
tabla
Opciones de estilo de tabla Dibujar bordes F

| Filas con bandas Columnas con bandas g Color de la pluma =

___________ &% Sombreado -

i Bordes q

Estilos de tabla

Jla pestafia Presentacion =997 muyestra un conjunto de herramientas de acceso directo,
como el de la siguiente imagen.

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Disefio Presentacion 'i_él

l¢ Seleccionar - % % =4 Insertar debajo = 1] o4sem : HE = L
Ver cuadriculas *HH Insertar a la izquierda o43.8lm
/ dricul ¥ Insertara | d —1 3,81 55 _
- Eliminar | Insertar Combinar | .., Alineacion || Datos
ropiedades - i nsertar a la derecha - A Autoajustar - — =
# Propiedad arriba CF Insertar a la derech HE Autoajust

Tabla Filas y columnas L Tamafio de celda M
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[} Seleccionar = éz Eif E Insertar debajo 1 == =t
] T T 11
(g Ver cuadriculas . A Insertar a la izquierda —
] Eliminar | Insertar Combinar Dividir Dividir
[ Propiedades - arriba  CMF Insertar a la derecha celdas  celdas  tabla
Tabla Filas y columnas — % | & Combinar
all 048 cm 2 HF E H A= Al {3 Repetir filas de titulo
s 508 cm 5 H = = = . z =% Convertir texto a
) Direccion Margenes Ordenar .
ﬁhutnajustar & E E E delteto  de celda Je Farmula
Tamafio de celda ™ Alineacion - Datos == CliC

14 pka = I |

Dibujar Borrador
tabla

Dibujar bordes F

2 Color de la pluma ~

ﬁ Color de la pluma -

= = =
Combinar

Combinar Dividir Dividir
E Combinar celdas

celdas celdas tabla
HEH Dividir celdas
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utilizando las marcas de parrafo como elemento separador, se abre una ventana para preguntarnos en
cuantas filas y columnas queremos dividir la celda seleccionada.

o bmdrtabls - pividir tabla. Al seleccionar una celda y luego hacer clic en el botén Dividir tabla,

se puede lograr que la fila donde se encuentra esa celda y las filas de abajo, se transformen en una tabla
nueva.

Alineacién
== = SHIEE A=
e [ e [ . . . Direccion Margenes
@ ==l = pjinear. Permite alinear el texto dentro de las celdas de =l =l = deitexto de celo
una de las nueve formas que se muestran en esta imagen. Previamente Alineacion

hay que seleccionar las celdas a las que se quiere aplicar la alineacion.

—_—
—_—
—_—
—_—
—_—

Direccion
« deltexts Cambiar direccion del texto. El texto de las celdas seleccionadas se escribira en la
orientacion que marca el icono, en este caso se escribird hacia la derecha, es decir de forma normal.

Haciendo clic en el botén, la orientacion va cambiando de tres formas distintas, normal, hacia arriba y
hacia abajo.



