INSTITUCION EDUCATIVA YERMO Y PARRES
TALLER DE INFORMATICA
TEMA: ELABORACION DE TABLAS
PROFESORA: DORA MARIA

1. Entre por el menu Insertar, abra el icono de tabla y elige 10 columnas y 8 filas
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OBSERVACIONES: Este tema le ensefiara a realizar tablas y cuadros que le
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permiten organizar bien sus trabajos en Word.

Seleccione la primera fila y con clic derecho, seleccione Combinar celdas
Coloque como titulo el nombre de su grupo, luego centre el titulo
Rellene la primera columna con los nimeros del 1 al 7 y céntrelos
Seleccione la segunda columna, con clic derecho elige Combinar celdas
Seleccione las dos ultimas filas y con clic derecho elige Combinar celdas
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Ubique el cursor en medio de cada una de las columnas y cuando el cursor se
convierta en una Cruz, pise y arrastre hasta el final para cambiar el tamafio de las
columnas

8. Observara que el cuadro va quedando como la muestra

9. Ahora, active el menu tabla y aplique un estilo de tabla

Ahora

Abra un archivo/nuevo/crear

Configure la pagina en forma horizontal
Elige un tamafiio de letra en 20

Elabore su horario de clase, asi:

HORARIO DE CLASE

HORAS | LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

1

2

3

DESCANSO
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Llene el horario con su horario de clases, cada materia debe tener el mismo color de fondo,
personalice con el tipo de letra deseado




