	     

	Nombre del curso:
	Word 2000

	Producto: 
	Microsoft Word 2000

	Núm. de ejercicio:
	3
	Nivel del ejercicio:
	 FORMDROPDOWN 


	Objetivo:
	Inserción de imágenes y manejo de tablas

	Técnica utilizada:
	Tabla -> Insertar tabla, Insertar -> Imagen -> desde archivo


Queremos crear una tabla horaria, que contenga una imagen en la parte superior, de tal forma que el resultado quede como el ejemplo de la página siguiente.

1.- En primer lugar, insertaremos la imagen mediante el comando Insertar -> Imagen    -> Desde archivo y elegiremos la imagen correspondiente.

2.- Para centrar la imagen, activaremos la barra de herramientas Dibujo y desde el botón dibujo, seleccionaremos la opción Alinear o distribuir -> con relación a la página. Volveremos de nuevo al botón dibujo y seleccionaremos la opción Alinear o distribuir -> Alinear verticalmente.

3.- El texto "Planificación horaria es del tipo Arial, negrita, de 26 puntos centrado.

4.- Insertaremos una tabla mediante el comando Tabla -> Insertar tabla. La tabla tendrá 11 filas y 6 columnas. El texto de la tabla es Arial, negrita, de 12 puntos centrado.

5.- Para la sexta fila de la tabla, seleccionaremos todas las casillas que la constituyen y combinaremos las celdas. A continuación le aplicaremos un relleno gris.

6.- El la última fila, también combinaremos las celdas y el formato del texto será Arial, negrita, de 10 puntos y alineación justificada.
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	Nota: Cualquier cambio realizado sobre estos horarios, deberá notificarse con tres días de antelación para que sea considerado válido.











