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TABLAS

Una tabla es una
herramienta de
organizacion de
informacion que
se utiliza en
bases de datos nsertar | Disefo de pagina__ Referencis

en la informatica. S b Bl [
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L En computacién, una tabla

Dibujar tabia hace referencia al

Schim— modelado o recopilacion de

Teblas rapidas > datos por parte de una
aplicacion de un programa
gue permite operar con los
mismos organizandolos y
poniéndolos en relacion de

diversas maneras.

Las tablas a menudo son
incluidas en bases de datos
u hojas de calculo, pero
también pueden
incorporarse a documentos
de texto y otros programas.
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FORMATO A TABLA

Una vez creada una tabla,
Microsoft Office Word 2007
ofrece muchas formas de
aplicarle formato. Si decide
utilizar la opcion Estilos de
tabla, puede aplicar formato
a la tabla en un solo paso e
incluso obtener una vista
previa del aspecto que
tendra la tabla con el
formato de un estilo
concreto antes de aplicar
efectivamente ese estilo.
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Estilos de tab

Puede crear un aspecto
personalizado para las
tablas dividiendo o]
combinando celdas,
agregando o eliminando
columnas o filas, o
agregando bordes. Si
esta trabajando con una
tabla larga, puede repetir
los titulos de tabla en
cada una de las paginas
en las que aparece la
tabla.



Cémo se usan

El uso de estilos requiere
pasar por tres fases:

1. Creaciéon. Aunque los
programas suelen venir con
algunos estilos ya definidos
(creados), éstos no suelen
ser muy interesantes. Los
usuarios deben crear
aquellos estilos que
convengan a su modo de
trabajar. No hay que estar
creandolos
constantemente.
Normalmente se crean y se
almacenan, para poder
usarlos unay otra vez.

2. Asignacién. Segun se va
preparando un documento,
se va asignando a cada
parrafo (o a cada
componente que lo admita)
el estilo que debe tener. Si el
documento ya esta escrito,
se pueden asignar después
los estilos.

3. Modificacion. Algunas
veces es necesario
modificar la definicion de
los estilos unavez que estan
aplicados en el documento.
En ese caso, la modificacién
en la definicién de un estilo
se aplica automaticamente a
todos los parrafos (o
componentes) que tengan
ese estilo.

ESTILOS

Un estilo es una
combinacion predefinida de
un tipo de fuente, un color y
un tamafio de letra que
puedes aplicar en cualquier
texto del documento.
Aplicar un estilo puede
ayudarte a mejorar el disefio
y la presentacion de tu
documento.
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INSERTAR Y ELTMINAR

LateclaInsertar es unatecla
interruptora que permite
escribir nuevos caracteres,
entre los ya existentes,
dentro de un texto.
(Insertar) se encuentra
activado y se escriben
nuevos caracteres en medio
de un pérrafo, los viejos se
desplazaran a la derecha
para otorgarle espacio a los
nuevos.
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Vincular a archivo
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En informatica, eliminar es
una accioén efectuada por un
usuario, programa o por el
sistema operativo sobre uno
0 mas archivos que
contienen o no informacion.
Algunas de las razones para
eliminar un archivo son:

Liberar espacio de
almacenamiento. Eliminar
datos duplicados o]

innecesarios para evitar
confusion.

Nos permite insertar
imagenes, formas, tablas,
cuadros de texto, etc.
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DPDIRECCION DE TEXTO

Los cuadros de texto y la
mayoria de las formas
pueden incluir texto en
ellos. Se puede colocar el
texto horizontal o]
verticalmente, y puede
aparecer en una solalinea o
ajustarse en varias lineas.

Puede cambiar la direccion
del texto y también puede
cambiar los margenes de
los cuadros de texto y las
formas para obtener un
espaciado optimo, o]
cambiar el tamafio de las
formas para obtener un
ajuste de texto mejor.
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En un cuadro de texto o en
unaforma, puede cambiar la
direccién en que se lee el
texto. Es decir, puede girar
90 o 270 grados de forma
gue aparezca de lado.




VSO DPE SMAR ART

Un Grafico SmartArt es una
representacion visual de
sus datos e ideas. Puede
crear uno eligiendo un
disefio que se adapte a su
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mensaje. Algunos disefios Tabla Imagenes Imégenes Formas SmartArt Grafico
representan clases d - en linea - Ij_}
especificas de datos, Tablas llustraciones
mientras que otros
simplemente mejoran el
aspecto de una lista con
vinetas. Puede crear un Gréafico
Combinados con otras SmartArt en Excel,
caracteristicas como los PowerPoint, Word o en un
temas, los Gréficos mensaje de correo electrénico
SmartArt le ayudan a crear en Outlook. El botén de
ilustraciones dignas de un SmartArt se encuentra en la
disefiador con tan solo unos pestaia Insertar y, segun el
clics. tamafio de pantalla.

Elegir un grafico SmartArt ?
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CONCLUSION

La computadora es una maquina electronica capaz de ordenar procesar y elegir
un resultado con una informacién. En la actualidad, dada la complejidad del
mundo actual, con el manejo inmenso de conocimientos e informacion propia de
esta época de crecimiento tecnolégico es indispensable contar con una
herramienta que permita manejar informacion con eficiencia y flexibilidad, esa
herramienta es la computadora. Las computadoras cuentan con diversas
herramientas para realizar varias acciones tales como procesadores de palabras
gue permiten crear documentos, editarlos y obtener una vista preliminar del mismo
antes de imprimirlo si esa es la necesidad, también cuenta con hojas de célculo
gue permiten realizar operaciones de célculo de tipo repetitivas o no, también
permite crear néminas, balances, auditorias y demas operaciones resultando
herramientas muy Utiles en muchas areas de desenvolvimiento cotidiano.
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