INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO SANTA BARBARA
GUIA No 5 FECHA:
AREA: TECNOLOGIA E INFORMATICA CURSO: 8 -
PERIODO: Il

NOMBRE ESTUDIANTE:

Guia de Estudio: Procesador de Texto Word

Insertar una Tabla
Para una tabla basica, haga clic en Insertar > Tabla y mueva el cursor sobre la cuadricula

hasta que haya resaltado el nimero de columnas y filas que quiera.
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Sugerencia: Para editar y dar formato a la tabla, cambie a la pestafia Tabla en la cinta de

opciones De una linea o en las pestanas Disefio de tabla y Presentacion de tabla de la

cinta de opciones clasica.
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Insertar una Imagen

1. Siga uno de estos procedimientos:
e Seleccione Insertar > imagenes > Este dispositivo para obtener una imagen en el PC.
e Seleccione Insertar > Imagenes > Imagenes de archivo para obtener imagenes o fondos
de alta calidad.
e Seleccione Insertar > Imagenes > Imagenes en linea para obtener imagenes en la web.
2. Seleccione laimagen que quiera y, después, Insertar.

Cambiar de tamafio o mover las imagenes

= Para cambiar el tamafio de una imagen, seleccionela y arrastre uno de los
controladores de la esquina.

= Para ajustar texto alrededor de una imagen, selecciénela y, luego, seleccione una
opcion de ajuste.

Sugerencia: Seleccione una opcién que no sea En linea con el texto y podra mover
la imagen alrededor de la pagina: seleccione la imagen y arrastrela.

Actividad 1

e Elaborar las siguientes tablas en Word
e Personalizar cada tabla con atributos de color, borde y relleno
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Tabla 1

1 2 3
seis
Tabla 2

-
8:55 — 9:50 Inglés Matematicas és Informatica

b HUEREH N Tecnologia Tutoria Tecnologia Biologia Matematicas

o Cambiar los datos de la tabla del horario con el actual de su grado conforme al
modelo que se encuentra

e Emplear los colores y direccion de letra.

e Crea un horario con el mismo modelo de las actividades que realiza en casa.

TABLA 3: TABLA CON IMAGENES — hacer una tabla con imagenes de un tema de su
interés (Se muestra un ejemplo)
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Para mas informacion:
Insertar una Tabla

https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-una-tabla-a138f745-73ef-4879-b99a-
2f3d38be612a

Insertar Imagenes

https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-im%C3%A1genes-3c51edf4-22e1-460a-
b372-9329a8724344

Compartir un documento

Al compartir el documento con otras personas y concederles permiso para editar, los
cambios de todos se realizan en el mismo documento.

En la esquina superior derecha, encima de la cinta de opciones, haga clic
en Compartir > Compartir.
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1. Guarde el documento en OneDrive, si aun no lo ha hecho.

2. Escriba las direcciones de correo electrénico de las personas con las que quiere
compartir y elija el permiso que quiere permitir.

3. Escriba un mensaje, si quiere, y seleccione Enviar.

Las personas con las que comparta recibiran un correo suyo, con un vinculo a su
documento.

Para mas informacion consultar:

https://support.microsoft.com/es-es/office/compartir-un-documento-d39f3cd8-0aa0-
412f-9a35-1abba926d354

Actividad 2

Si hay disponibilidad de acceso a Internet realizar una practica de compartir archivos de
Word con varios compafieros. Para este punto es necesario contar con una cuenta de
correo preferiblemente de Microsoft
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