
TEMA 3: TABLAS, 
GRÁFICOS Y PLANTILLAS

TABULACIONES

IMÁGENES Y GRÁFICOS

INSERTAR UNA TABLA EN WORD

PLANTILLAS

GUARDAR COMO PÁGINA WEB

ENCABEZADOS Y PIES DE PÁGINA

TABULACIONES

IMÁGENES Y GRÁFICOS

INSERTAR UNA TABLA EN WORD

PLANTILLAS

GUARDAR COMO PÁGINA WEB

ENCABEZADOS Y PIES DE PÁGINA



MENU FORMATO - TABULACIONES

¿QUÉ SON LAS TABULACIONES?
SE USAN PARA: TABLAS E ÍNDICES
¿QUÉ SON LAS TABULACIONES?
SE USAN PARA: TABLAS E ÍNDICES



MENU INSERTAR - IMÁGEN

DESDE ARCHIVO (FOTO)
WORDART
IMÁGENES PREDISEÑADAS

DESDE ARCHIVO (FOTO)
WORDART
IMÁGENES PREDISEÑADAS



PROPIEDADES DE LA IMÁGEN

CLICK CON BOTÓN DERECHO ENCIMACLICK CON BOTÓN DERECHO ENCIMA



EJERCICIO 5



MENU TABLA

DIBUJAR TABLA
“Es más impreciso, más artesanal”

DIBUJAR TABLA
“Es más impreciso, más artesanal”



MENU TABLA (II)

INSERTAR ! TABLA
“Exactitud en la tabla”

INSERTAR ! TABLA
“Exactitud en la tabla”



EJERCICIO 6



CREACIÓN DE UNA PÁGINA WEB

MENÚ ARCHIVOMENÚ ARCHIVO



ENCABEZADOS Y PIES DE PÁGINA

MENÚ VER ! ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINAMENÚ VER ! ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA



PLANTILLAS

FAX, MEMORANDO, CURRÍCULO…
PULSAR “F1”
SELECCIONAR
" MEMORANDO
" CARTAS Y FAXES
" ETC.

FAX, MEMORANDO, CURRÍCULO…
PULSAR “F1”
SELECCIONAR
" MEMORANDO
" CARTAS Y FAXES
" ETC.



EJERCICIO 7
ABRE EL ARCHIVO EJERCICIO6.DOC

INTRODUCE ESTE ENCABEZADO Y PIE

" ENCABEZADO: 

" IZQUIERDA: NOMBRE Y APELLIDOS

" DERECHA: CURSO WORD

" BORDE DE PARRAFO INFERIOR

" PIE DE PÁGINA:

" IZQUIERDA: CÁMARA DE COMERCIO

" DERECHA: PÁG. (Nº DE PÁG) DE (Nº TOTAL DE PÁG.)

" GUARDALO COMO UNA PÁGINA WEB COMPLETA

" EL NOMBRE DEL ARCHIVO ES: EJERCICIO7

ABRE EL ARCHIVO EJERCICIO6.DOC

INTRODUCE ESTE ENCABEZADO Y PIE

" ENCABEZADO: 

" IZQUIERDA: NOMBRE Y APELLIDOS

" DERECHA: CURSO WORD

" BORDE DE PARRAFO INFERIOR

" PIE DE PÁGINA:

" IZQUIERDA: CÁMARA DE COMERCIO

" DERECHA: PÁG. (Nº DE PÁG) DE (Nº TOTAL DE PÁG.)

" GUARDALO COMO UNA PÁGINA WEB COMPLETA

" EL NOMBRE DEL ARCHIVO ES: EJERCICIO7


