INFORMATICA BÁSICA

ESO  EW6  TABLAS                                                                                                                16:58   martes, 03 de mayo de 2016
Curso:                  Alumno Nº              Apellidos y nombre                          
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Microsoft Word permite la creación de de cualquier tipo de tablas facilitando algunos modelos ya preestablecidos de uso muy común.

Para la realización de las tablas se cuenta con el menú tablas y con la barra de herramientas de tablas y bordes.

Para   crea una tabla  puedes hacer clic el la opción insertar del menú tabla. Desde el mismo menú puedes insertar filas o columnas a una tabla ya creada.

Las celdas pueden agruparse para ser tratadas como una sola ;para lo cual se seleccionan las celdas y se hace clic en la opción de combinar celdas del menú tablas o de la barra de tablas y bordes 

Ejercicio 1 : Crea una tabla con el horario de tu curso .

1) Haz clic en el menú tablas/ insertar / tablas  

Inserta una tabla de 6 columnas y 8 columnas. Eligiendo un auto formato de cuadricula  a tu gusto  con formato especial en la primera fila y la primera columna (Elimina los tic de la última fila y última columna).

2) Escribe 4º ESO en la primera casilla.

3) Completa la primera fila con los días de la semana 

4) Completa la primera columna con las horas ( 8h 30, 9h 30.....)

5) Termina el horario con las clases 

6 Selecciona las celdas y cambia la alineación a centradas 

7) Inserta una fila en la parte superior y agrupas las celdas para insertar “HORARIO 2006-2007” 

8) Agrupa las celdas correspondientes a los recreos 

9) Personaliza la tabla con colores líneas y tipos de letra

Ejercicio 2  Traductor 

1. Crea una tabla de 8 columnas  y dos filas 

2. En la  primera celda  escribe: ESPAÑOL completando la fila con las palabras: Amarillo, azul, verde, rojo, Rosa..... Y otros colores que te gusten 

3. En la primera columna escribe INGLES.

4. Selecciona la palabra amarillo y haz clic en el menú Herramientas /Idioma /traducir.

5. Se desplegará el panel de referencias y en la zona de traducción  comprueba que la traducción es de español a Ingles  en el diccionario bilingüe aparecerán las opciones disponibles. Entre ellas Yellow, 

6. Escribe las demás palabras en la casilla de buscar.

Ejercicio 3 Sinónimos 

De forma similar a la traducción puedes encontrar palabras sinónimas en el menú de herramientas /idioma / sinónimos 

Crea una tabla de 6 columnas y 10  con una primera columna  : PALABRAS , Casa, árbol, piedra, profesor, alumno, clase, hombre   ......(complétala con otras palabras de tu elección) 

Y en las cinco columnas restantes busca sinónimos de las palabras anteriores.


