Trabajando con tablas en Word.
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___________________________ .

' Con esta experiencia aprenderemos a crear y editar tablas en Microsoft Word. |

—

; Coémo lo
< haremos? E

@ Una lectura nos mostraré el concepto de tabla como herramienta Util en la organizacion de la informacion.

® Por medio de un tutorial virtual aprenderemos la manera de organizar la informacion en tablas dentro
del programa Word.

® Un reto en el aula planteard un ejercicio que evaluara nuestros conocimientos en el uso de tablas dentro
del programa Word.

@ Un gjercicio en casa nos ayudara a mejorar nuestras actitudes para el trabajo en equipo.

3
PlanifiQquemos [ °
Momento Actividad Recurso Tiempo
Inicio experiencia 12 Nuestra meta, ;Como lo haremos? Libro 15 min
Activando presaberes Lectura: “Tablas: uso y aplicaciones” Libro 10 min
Lectura: "Creando tablas en Word" Libro 15 min
Aprendamos haciendo T .
. Tutorial V|rtua|._ ; Virtualtek: Tutorial codigo 6-12-01 10 min
Creando tablas con mi ayuda
Reto: Computador, Word -
Manos a la obra “Organizando la informacion en tablas” Virtualtek: Recurso cédigo 6-12-02 25 min
¢Qué aprendi? Evaluacion Libro 10 min
¢Qué logré? Autoevaluacion Libro 5 min
Soy creativo Practica Computador Flexible
Para reforzar Visita virtual Virtualtek Flexible
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! Mantener cada cosa en su lugar. Eso facilitara tu trabajo.
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El uso cotidiano de las tablas

Es comun que todos los chicos y chicas manejen su
horario de clase.

Algunos lo llevan de forma muy llamativa desde el
comienzo del afio y otros, mas frescos, lo pegan en
algun rincon de su cuaderno.

Sin embargo, este no es el caso de Pablo quien no sabe
de su horario de clase desde hace buen tiempoy ya ha
faltado con varias tareas. jEso de trazar rayas y hacer
cuadros, no va conmigo!- afirma continuamente.

Sus notas desmejoran cada vez mas porque normalmente olvida su horario de clases y obviamente
sus compromisos. Su amiga Carmen, preocupada por el rendimiento de su amigo, le dice: -mira
Pablo, te tengo la solucion.
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| -Yanotendras que hacer tu horario de forma manual, usa las herramientas que trae office para crear
| tablas super chéveres. jEs muy facil y divertido! Unas cuantas instrucciones y jlisto!
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Aprendamos pasy R
i haciendo [‘_2
Creando tablas en Word

Uno de los programas que normalmente
usamos para nuestros trabajos y tareas es
el programa de edicion de texto llamado
Word. En este tiempo, ;quién no ha usado
Word? Con seguridad son muy pocos los
que por alguna circunstancia no han tenido
el privilegio de aprovechar esta poderosa
herramienta.

Pues bien, una de las grandes ventajas que posee es la forma practica que brinda para organizar facil y
rapidamente el texto en filas y columnas.
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Las aplicaciones ofimaticas como Word comenzaron a
desarrollarse en la década de los 70.

(GeEey

En el ejemplo del horario de clase encontramos una tabla que nos facilita ver todas las clases programadas
para la semana, la informacion se ordend dejando en las filas las horas de clase y asignando en cada
columna un dia de la semana. Las tablas son una alternativa eficaz para ordenar y hacer de un documento
con mucha informacion algo mas facil de leer y con mejor disefo.

La ventaja que brinda Word con sus tablas, aparte de la organizacion de los datos, es la posibilidad de variar
su diseno ya que la opcion de agregarle bordes, sombras y mas efectos permite que las aprovechemos
para disefar boletines informativos y folletos que nos sacaran de muchos apuros.

Insertar tablas en nuestros documentos es muy facil. Estos son los pasos a seguir:

Ubica el cursor en la linea donde quieres insertar la tabla.

Escoge la opcidn Insertar del mend principal de Microsoft Word.

Da clic sobre el icono “Tabla"

Selecciona el nimero de columnas y el nimero de filas sombreando la cuadricula que muestra el menu.
Da clic sobre la opcidén “Insertar Tabla".

Empieza a llenar la tabla con los datos en la rejilla que se inserta en el documento.

resiig,

Visita tu aula virtual y aprende mas con el tutorial "Recorriendo Word" cédigo: 6-12-01.

Manos a la obra f

Organizando la informacién en tablas

Has sido elegido el representante del salon para
el comité organizador del bazar del “Dia de la
Familia". Tienes la tarea de organizar el informe
con las propuestas de los platos que van a
preparar en tu salon anexando el responsable
de la actividad y otros detalles mas. Para un
excelente resultado en esta actividad debes
abrir el recurso que se encuentra en tu aula
virtual con el cdédigo 6-12-02 y sequir las
instrucciones que alli se indican.
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Pogleidor \ En Word podemos insertar tablas para organizar mejor la informacion.

; Qué aprendi? &%

@ Menciona en cinco pasos un camino para crear una tabla en Microsoft Word:
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@ Dos ventajas del uso de tablas en un documento son:

y

® Una tabla esta formada por dos elementos importantes:

O Para dibujar una tabla: en la ficha en el grupo

hago clic en y, a continuacion, en

@ Teniendo en cuenta la configuracion que se observa en la ventana Insertar tabla, dibuja al lado de
la misma la tabla resultante al hacer clic en el boton Aceptar.

Insertar tabla  ?

Tamafio de la tabla

MNuamero de columnas:

P

&

MNuamero de filas:

Autoajuste

(® Ancho de columna fijo: Aulumétit(lil

() Autoajustar al contenido

O Autoajustar a la ventana

|:| Recordar dimensiones para tablas nuevas

| Aceptar || Cancelar |

@® Menciona las diferencias entre las herramientas Insertar tabla y Dibujar tabla en Word.
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®

P0r0. no Recuerda guardar frecuentemente tus archivos para no perder
‘ olvidar } el trabajo realizado.

;,Qué logré? T < =

<7 Dibuja la aguja del medidor en el nivel que consideres fue tu desempefo en esta experiencia.

>,
-

- 7-10: sé hacerlo facilmente

- 4-6: hago pero se me dificulta ! ‘ g ;
= 1-3: necesito ayuda para lograrlo

<7 Conozco el concepto de tabla y las < Creo tablas utilizando el menu de
ventajas que tiene su uso. ® Word. ®
<7 Aplico la funcion tablas para <7 Navego por la herramienta Tablas
ordenar la informaciéon en mis de Microsoft Word para modificar
documentos. () una tabla. ()

Soy creativo {}¢

Relnete con tus padres y crea una tabla en Word donde se proyecten las ganancias esperadas con
cada plato propuesto en el Plan del bazar para el “Dia de la Familia". Presenta tu tarea al maestro en
la proxima clase.

%%%%%%%%% a N

Visita tu aula virtual y aprovecha los recursos que se encuentran en la seccion "Para reforzar”.
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MIS APUNTES
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