	     

	Nombre del curso:
	Word 2000

	Producto: 
	Microsoft Word 2000

	Núm. de ejercicio:
	4
	Nivel del ejercicio:
	 FORMDROPDOWN 


	Objetivo:
	Manejo de tablas e inserción de gráficos

	Técnica utilizada:
	Tabla -> Insertar tabla, Insertar -> Imagen -> gráfico


Se pretende crear un documento que contenga una tabla de ventas y un par de gráficos con los datos de la tabla.

1.- El texto del titular es del tipo Arial, negrita, de 26 puntos, con alineación centrada.

2.- El texto pequeño es del tipo Arial, de 10 puntos, con alineación justificada.

3.- A continuación insertaremos una tabla de 6 columnas y 5 filas mediante la opción Tabla -> Insertar tabla.

4.- Para crear el primer gráfico, seleccionaremos las celdas de las cinco primeras columnas y de las cuatro primeras filas de la tabla. A continuación copiaremos esos datos mediante la opción Edición -> Copiar.

5.- Situaremos el cursor en el lugar en el que queramos insertar el gráfico y activaremos la opción Insertar -> Imagen -> Gráfico

6.- Nos situaremos en la primera casilla de la tabla de datos del gráfico y pulsaremos la opción Edición -> Pegar para que los datos de dicho gráfico se correspondan con los de la tabla de ventas de automóviles.

7.- Elegiremos el tipo de gráfico que deseemos (en este caso columnas).

8.- Centraremos el gráfico mediante la opción Dibujo -> Alinear o distribuir -> Alinear verticalmente.

9.- Para el segundo gráfico, haremos lo mismo pero seleccionando todas las casillas de la tabla inicial para que se representen también los totales.

Ventas de automóviles

En la siguiente tabla describimos un estudio sobre las ventas de las marcas Seat, Ford y Renault durante los últimos cuatro años:

	
	1995
	1996
	1997
	1998
	Total marca

	Seat
	45.000
	43.000
	45.000
	24.000
	157.000

	Ford
	46.000
	47.000
	41.000
	25.000
	159.000

	Renault
	48.000
	38.000
	43.000
	27.000
	156.000

	Total año
	139.000
	128.000
	129.000
	76.000
	472.000


En el gráfico podemos observar con más claridad la evolución de las distintas marcas en el mercado durante estos años, caracterizados por la baja de las ventas.
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A continuación se muestra el mismo gráfico incluyendo los totales por años y el resumen final por marcas.
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