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COMPLEJO EDUCATIVO CATOLICO FE Y ALEGRIA “SAN JOSE”
INFORMATICA.
GUIA 5 DE LABORATORIO DE WORD.

S %oria,

ALUMNO(A):
BACHILLERATO: SECCION:

Objetivos: Que el estudiante utilice las herramientas para insertar tablas, eliminar filas,

columnas, dividir celdas, convertir texto a tabla y de tabla a texto en Word 2013.

Indicador de logro: Explora y despliega con seguridad los diferentes elementos de la

cinta de opciones de inicio, insertar, referencias y revisar, agrega al documento formato

estilos de letras, tablas de contenidos para la creacion de indices, indice de términos e

ilustraciones, insercién de imagenes y comentarios con la ayuda de la cinta de opciones

inicio, insertar, referencias y revisar.

Creacidn y edicion de tablas.

Las tablas se componen de columnas y filas que definen las celdas que se pueden

rellenar con textos, numeros, graficos, etc. Las tablas suelen utilizarse con frecuencia

para organizar y presentar informacion, pero también tienen muchos otros usos. Pueden

utilizarse para alinear numeros en columnas y posteriormente ordenarlos vy

realizar operaciones con ellos. También pueden utilizarse para crear disefios de paginas

interesantes y organizar texto y graficos.

Procedimiento.

1. Insertaremos el tema horario de Informatica y Habilitacion Laboral, insértelo con
WordArt, de clic en la cinta de opciones insertar y de clic al boton WordArt

4

WordArt

-

e inserte una imagen en la parte superior izquierda del documento, para

mover la imagen de clic sobre ella de clic en la cinta de opciones formato de clic al

Ajustar

texto -

botdn ajustar texto y de clic en la opcion estrecho.

2. Ahora vamos a insertar una tabla demos clic en la cinta de opciones Insertar y

Tahkla
demos clic al boton tabla - , ahora de clic sobre Insertar Tabla.
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3. Ahora en columnas digite 6 y en filas 11 y damos clic en Aceptar.

4. Vamos a configurar la pagina damos clic en la cinta de opciones Disefio de pagina,
damos clic en el boton Orientacion, ahora de clic sobre la opcion Horizontal.

5. Ahora copie los datos que aparecen en la tabla que aparece en la siguiente pagina.
Pasos que se haran una vez insertada la tabla.

6. Para hacer dos columnas dentro de una celda (combinacion de una fila y una
columna), posiciénate en la columna 2, fila 2, justo debajo de la celda Lunes, da
clic derecho y ahora da clic en la opcién Dividir celdas, aparecera un cuadro de
dialogo, en nimero de columnas deja 2 y en numero de filas deja 1 y da clic en
Aceptar.

7. Repite el paso anterior para las celdas restantes y asi podréas ir llenando la tabla con
los datos que se te presentan a continuacion.

8. Ahora pasaremos a eliminar la columna del dia Viernes colocamos el puntero del
mouse en la cuadricula de Viernes y damos clic derecho, ahora demos clic sobre la
opcién Eliminar celdas, aparecera un cuadro de dialogo, demos clic en la opcion
Eliminar toda la columna y damos clic en Aceptar.

Nota: Si desedramos eliminar una fila haremos el paso anterior solo que vamos a

escoger la opcion Eliminar toda la fila.

9. Ahora para eliminar las lineas de divisién para la celda de Recreo debemos de
sombrear todas las celdas menos la celda donde esta la hora y damos clic derecho
sobre ellas, ahora damos clic sobre la opcién Combinar celdas y nos quedaran tal y
como aparece en la tabla. Repitamos el paso anterior para la siguiente celda de

Recreo.



HORARIO DE INFORMATICA Y HABILITACION LABORAL.

HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES | VIERNES
IF HL
7:00-7:40 IF
GRUPO 02 | GRUPO 01 GRUPO 05
7:40-8:20 IF
GRUFO 04
8:20-8:40 RECREO
o HL
8:40-9:20 GRL:EO 0 | GRUPO 01 IF
GRUPO 08
IF HL
9:20-10:00 IF
GRUPO 03 | GRUPO 04 GRUPO 02
10:00-10:10 RECREQ
IF HL
10:10-10:40 IF
GRUPO 03 | GRUPO 04 GRUFRO 04
IF HL
10:40-11:30 IF
GRUPO 01 | GRUPO 02 GRUPO 04
11:30-12:10 7 i IF s " P
3012101 apuPo 01 | GRUPO 02| GRUPO 08| GRUPD 05|  GRUPO 03 GRUPO 05
5:05-545 | GRUPD 05 | GRUPD 08 GRUFO 01 GRUPO 05

10. Una vez terminada la tabla seleccionamos la tabla y daremos clic a la cinta de

opciones presentacién, ahora nos desplazaremos al grupo alineacién y daremos clic

sobre la opcion que estd en la columna 2, fila 2, tal y como se muestra a

continuacion
11. En la cinta de opciones Disefio escoge el estilo de tabla que mas te guste.

12. Pasaremos a digitar el siguiente texto para ello inserta un salto de pagina.

EEE
EEE=E
===

esto es para que quede centrado el texto en la tabla.



La influencia de Internet

Sin lugar a dudas, las nuevas tecnologias han llevado consigo un cambio espectacular v
drastico en todas las empresas. En los tltimos afios cabe destacar a Internet comao el
elemento revolucionario, seguido de la telefoniamévil. En escaso tiempo Internet se ha
hecho imprescindible en cualquier empresa, con independencia de su tamafio, v tal ha
side su influencia, que la mavor parte de los hogares espafioles lo utiliza
constantemente. Aun queda camino por recofrer, pero va se empiezan a ver casos de
empresas en las que los conceptos tradicional es desaparecen a consecuencia de Internet.
Una de las consecuencias mds daras es el cuestionamiento de los planteamientos

tradicionales sobre el tam afio.

13. Pasaremos a convertir texto en una tabla, sombreamos el texto damos clic en la cinta

Tabla

de opciones Insertar y demos clic al boton tabla - , ahora de clic sobre

Convertir texto en tabla nos aparecerd un cuadro de dialogo y en Numero de

columnas colocamos 2 y damos clic en Parrafos ahora de clic en Aceptar debera

quedar la configuracion del cuadro de dialogo tal y como se muestra a continuacion.

En la columna donde quedo el tema inserta una imagen.

Fo =]

Convertir texto en tabla

Tamario de la tabla

Mamero de columnas: 2 2
Autoajuste
() Ancho de colurmna Fijo: Automatico 5

(7 Autoajustar al contenido

O Autoajustar a la ventana
Separar texto en

(%) Parrafos () Comas

(3 Tabulaciones () Otro:

[ Acepkar l[ Cancelar l

14. Ahora pasaremos a convertir tabla en texto realiza la siguiente tabla.



Importancia de las nuevas tecnologias

en las
de la

informacion, que abarcan los equipos v

Hov

denominadas

en dia, los progresos

tecnologias

aplicaciones informaticas v las
telecomunicaciones, estan teniendo un
gran efecto.

De hecho, se dice que estamos en un

nuevo tipo de sociedad llamada Sociedad

de la informacién o Sociedad de

Conocimiento, que viene a reemplazar a

los dos modelos socioeconomicos

precedentes, la sociedad agrara v la

sociedad industrial.

15. Ahora da clic en la esquina superior izquierda de la tabla y da clic sobre la cinta de

Y
EEE
Convertir
exto a

opciones Presentacion y damos clic sobre el boton Convertir texto a

nos aparecera el siguiente cuadro de dialogo configura tal y como se muestra a

continuacion cuando lo hallas configurado da clic en Aceptar.

Convertir tabla en texto (sG]S

Separadores

[ Aceptar ]I Cancelar I

' Convertir tablas anidadas

Lista de cotejo para evaluacion de Guia 5 Word. Creacion y edicion de tablas.

Nombre: Fecha:
Indicadores. Puntos Si No
1. Realiza tabla, divide celdas y combina celdas. 3.0
2. | Inserta WordArt e imagen y aplica color a la tabla. 1.0
3. | Convierte texto en tabla. 2.0
4. | Convierte tabla en texto. 2.0
5. | Inserta pagina horizontal. 1.0

Fecha de entrega: tendrd méximo 1 dia una vez 1.0

solicitada.

Nota:




