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IE LA SALLE DE CAMPOAMOR
TRABAJO EN CASA, POR EMERGENCIA SANITARIA (CORONAVIRUS)
GESTION ACADEMICO PEDAGOGICA

PERIODO: 04
ANO: 2020
GUIA DIDACTICA #1

Grados: 6°A, B, C,D
Area: Tecnologia e Informatica y Emprendimiento

Areas Transversales: Sociales, Castellano, matematicas, artistica, sociales, economia,
inglés, proyecto educacion financiera.

Elabora: Gigliola Martinez; Gloria Ledesma, Denys Palacios, Oswaldo Mufioz C

TIEMPO: 4 Horas

COMPETENCIAS: Orientacion al resultado, cognitivo

PROPOSITO:

e Conocer la cultura de la innovacion y su importancia en el la transformacién y el crecimiento
de las compaiiias.

e Insertar Graficos SmartArt y tabla en Microsoft Word.

Indicadores de desempeiio:

e Comprension de las capacidades que se deben tener para empezar a innovar.

e Diferenciacion de los diferentes tipos de innovacion

e Utilizacidon del procesador de texto para elaborar piezas graficas para una comunicacion
visual y la hoja de célculo para dar informes operativos

TEMA:

e Lainnovaciony los tipos de innovacion
e Word: piezas gréficas

METODOLOGIA INSTITUCIONAL C3
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ACTIVIDAD 1: FECHA LIMITE DE ENTREGA: OCTUBRE 26
DE 2020. A LAS 5:00PM

ACTIVIDAD 2: FECHA LIMITE DE ENTREGA: NOVIEMBRE
2 DE 2020. A LAS 5:00PM

CONCIENTIZACION

Para ver el Video clic aqui: ;Qué es la innovacion?
Para ver el Video clic aqui: Explicamos Qué es la innovacion
Para ver el Video clic aqui: SmartArt

CONCEPTUALIZACION

INNOVACION

Es el proceso en el cual, a partir de una idea, invencion o recurso, cimiento de una necesidad,
se desarrolla un producto, técnica o servicio Util y es aceptado comercialmente. (Sherman
Gee).


https://www.youtube.com/watch?v=DIQY4GuNqQQ
https://www.youtube.com/watch?v=-svh4ItppNY
https://youtu.be/0OexeoWI0fM

* Puede ser
definida como
aquel proceso
mediante el cual
ciertos productos
0 procesos
productivos,
desarrollados en
base a nuevos
conocimientos o
ala combinacion
novedosa de
conocimiento
preexistente, son
introducidos
eficazmente en
los mercados, vy
por lo tanto en la
vida social.

* Para los « Para las empresas, la
consumidores innovacion trae como

la innovacion resultado =~ mejores
significa retornos derivados de la

4 osibilidad de producir
mejores ¢

ienes Servicios
producfos en dlferenuados preferidos
términos de

para sus clientes o de
calidad y utilizar técnicas
precio,

productivas mas
10 _ eficientes que sus
SEIVICIOS mas
eficientes, y :
generan capacidades
mejor calidad contaran con el
rapida y eficaz a las

competidores. Asimismo
aquellas empresas que
Sehlns: permanentes en el
resultado, una campo de |a innovacion
de vida. conocimiento necesario
para dar respuesta
amenazas competitivas
de sus rivales.

CONCEPTO

PARALOS CONSUMIDORES
PARA LAEMPRESA.

Externado BANCOLDEX
de Colombia SARAIRE L RS SR




En la naturaleza de las innovaciones esté implicito el vértigo de emprender grandes cambios
para poder dar grandes saltos.

El mejor camino para que una organizacion se proyecte en el futuro es que definitivamente
asuma que so6lo innovando podra alcanzar a sus pares mas présperos. Joseph A. Schumpeter

¢Por Qué Es Importante Innovar?

Porque tiene como resultado no sélo nuevos productos y servicios, sino que genera, como
externalidad fundamental, nuevo conocimiento y capacidades, los que quedan disponibles
para enfrentar nuevos desafios en el futuro. Un pais con mayores fortalezas en el &mbito de
la innovacion — con consumidores mas exigentes, empresas mas dinamicas, trabajadores mas
preparados y un gobierno promotor — estar, en definitiva, mejor preparado para enfrentar las
incertidumbres generadas por el actual entorno de hipercompetencia global.

¢Para quéinnovar?

« Para generar ventaja competitiva
+ Responder a una amenaza

+ Resolver un problema

v Mejorar una dificultad

¢ Quée Capacidades SeNecesitan
Para Innovar?

CONOCCIMIENTO

PROYECTO ENTUSIASMO

ELEMENTOS Y
ESTRATEGIAS

IDENTIFICACION
DE
RESULTADOS

CONFIANZA

TRABAJOEN
EQUIPO
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: COMO SE PUEDE INNOVAR?

INNOVACION EN PRODUCTO

la introduccion al mercade de un producto(bien o servicio tecnologicamente nuevo (cuyas
caracteristicas tecnologicas ousos previstos difieren significativamente de los existentes a nivel
nacional) osignificativamente mejorado (previamente existente cuyo

desempeﬁ'o ha sidoperfeccionade o0 mejorado en granmedida).
INNOVACION EN PROCESOS

la adopcion de métodos de produccionnuevos o significativamente mejorados. Puede tener por
objetivo producir oentregar productos (bienes o servicios) tecnologicamente nuevos 0 mejorados,
queno puedan producirse ni entregarse utilzando métodos de produccionconvencionales, o bien
aumentar significativamente la eficiencia de produccion oentrega de productos existentes

INNOVACION EN ORGANIZACION

la introduccion de cambios en las formas de organizacion y gestion del establecimiento o local,
cambios en la organizacion y administracion del proceso productivo, incorporacion de estructuras
organizativas modificadas significativamente, o implementacion de orientacionesestratégicas
nuevas o sustancialmente modificadas.4.

INNOVACION EN COMERCIALIZACION

la introduccion de métodos para la comercializacion de productos nuevos (bienes o servicios), de

nuevos métodos de entrega de productos preexistentes, o de cambios en el empaque y/o
embalaje de dichos productos.

TIPOS DE
INNOVACION

- Producto servicio
- Marketing

- Administraciéon

- Proceso
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Producto

Aporta un bien o0 servicio nuevo, O
significativamente mejorado, en cuanto a sus
caracteristicas técnicas o en cuanto a su uso
u otras funcionalidades, la mejora se logra
con conocimiento o tecnologia, con mejoras
en materiales, en componentes, o0 con
informatica integrada.

Para considerarlo innovador un producto
debe presentar caracteristicas y rendimientos
diferenciados de los productos existentes en
la empresa, incluyendo las mejoras en plazos
0 en servicio.

Proceso ...

- Concepto aplicado tanto a los
sectores de produccién como a
los de distribucion. Se logra
mediante cambios significativos
en las técnicas, los materiales
y/o los programas informaticos
empleados, que tengan por
objeto la disminucion de los
costes unitarios de produccion o
distribucion, la mejorar la
calidad, o la producciéon o
distribucion de productos
nuevos 0 sensiblemente
mejorados.
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Marketing

Consiste en utilizar un método de
comercializacion no utilizado antes en la
empresa que puede consistir en cambios
significativos en  disefio, envasado,
posicionamiento, promocion o tarificacion,
siempre con el objetivo de aumentar la
ventas. La variacion en el método tiene
que suponer una ruptura fundamental con
lo realizado anteriormente.

Los cambios de posicionamiento pueden
consistir en la creaciéon de nuevos canales
de venta como el desarrollo de franquicias,
la venta directa, las modificaciones en la
forma de exhibir el producto o la venta de
licencias de uso.

En laorganizacion...

- Cambios en las practicas y procedimientos
de la empresa, modificaciones en el lugar
de trabajo, en las relaciones exteriores
como aplicacion de decisiones estratégicas
con el proposito de mejorar los resultados
mejorando la productividad o reduciendo
los costes de transaccion internos para los
clientes y proveedores. La actualizacion en
la gestion del conocimiento también entra
en este tipo de innovacion, al igual que la
introduccion de sistemas de gestion ae las
operaciones de produccion, de suministro
y de gestion de la calidad.

+ lgualmente se consideran innovaciones en
organizacion las variaciones en las
relaciones con clientes y proveedores,
incluyendo centros de investigacion y la
integracion de proveedores o de inicio de
subcontratacion de actividades.

Innovacion Radical: Nuevo producto. Se produce cuando se incorpora al mercado un producto o
servicio que en si mismo es capaz de generar una categoria.

Innovacion Incremental: Valor Agregado: La innovacidn incremental se produce cuando se agrega (o
quita, o combina, o resta, o suplanta) una parte a un producto o servicio ya existente.



Innovacidn por ruptura: Una innovacién de ruptura es un producto, un servicio o un modelo de negocio
explotado con éxito, que transforma perceptiblemente las demandas y necesidades de un mercado

&
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dominante y quebranta el sistema de negocio de los competidores clave de este mercado.

Innovacién TECNOLOGICA: la innovacién tecnoldgica es la que comprende los nuevos productos y
procesos y los cambios significativos, desde el punto de vista tecnoldgico, en productos y procesos.

1. Coloque el punto de insercién en el documento donde desea que aparezca el gréafico

SmartArt.
2. En la pestafia Insertar, seleccione el comando SmartArt en el grupo llustraciones.

3. Un cuadro de didlogo aparecera. Seleccione una categoria a la izquierda, elija el grafico

PARA INSERTAR UN GRAFICO SMARTART

INSERT

Table

v

Tables

DESIGN

ac

PAGE LAYOUT

Pictures Online Shapes SmartArt Chart Screenshot

Pictures ~

Illustrations

REFERENCES

hd

SmartArt deseado, luego haga clic en Aceptar.

@ e PR E e st § e

All

List

Process
Cycle
Hierarchy
Relationship
Matrix
Pyramid
Picture

Office.com

Choose a category, select a graphic,
then click OK

Hierarchy

progressing from top to bottom.

Use to show hierarchical relationships

4. El grafico SmartArt aparecera en su documento.

Cancel




Para Agregar Texto A Un Grafico SmartArt:

1. Seleccione el grafico SmartArt. El panel de tareas de SmartArt aparecera a la izquierda.
VType your text here X NS : §
* [Tex] [Text] ‘
* [Text] e
* [Text] ]
* [Text]
s ’ l [Text] l [Text]

* [Text]

= ] l [Text] II [Text] Il [Text

2. Introduzca texto junto a cada vifieta en el panel de tareas. El texto aparecera en el grafico y
cambiara de tamafio para ajustarse a la forma.

Type your text here X .

Nicole
* Nicole Ramirez, President I Ramirez,
. Ted] Presffient
* [Ted]
* [Text]
* [Texd] f
* [Tex]

[ |
[Text] [Text] [Text]
Hierarchy... |
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3. Para agregar una nueva forma, presione Entrar. Aparecera una nueva vifieta en el panel de

tareas y aparecera una nueva forma en el gréfico. Puede eliminar las vifietas que no esté
utilizando para eliminar las formas.

Type your text here X
Nicol
* Nicole Ramirez, President Ra:r‘i;'eez,
. [Text] President
° I I [
* [Texd] |
. [Tex] > [Text] [Text]
* [Text] : 2 g !
® [Tex] : E
[Text] [Text] [Text]
[ Hierarchy... ‘ |

| Hierarchy. |

También puede agregar texto haciendo clic en la forma deseada y luego escribiendo. Esto
funciona bien si solo necesita agregar texto a algunas formas. Sin embargo, para gréaficos
SmartArt mas complejos, trabajar en el panel de tareas suele ser mas rapido.

Cambiar La Organizacion De SmartArt

Para agregar una forma:
1. Seleccione el grafico SmartArt, luego haga clic en la pestafa Disefio en el lado derecho de

la Cinta.
DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DESIGNI>) FORMAT
™ - @
Moaselip ) -8 = = EEE Y| o e )
¥ Move Down L Qe BEE =—= EE |- ==
oo o EEE - =] Change | )]
Layout Colors ~
Layouts

2. Decide donde quieres que aparezca la nueva forma y selecciona una forma adyacente.



Type your text here X
Nicole
* Nicole Ramirez, President Ramirez,
* Brent Summerfield, VP i

® Valerie Evans, Marketing

* Ryan Medford, Brent : :
> Valerie Evans, Denise Ross,
Salesperson Summerfield, -
VP Marketing HR Manager
® Denise Ross, HR Manager A Oty

® Judy Williams, Admin " |

Dttt Judy Williams,
Ryan Medford, =
Salesperson AQmm
’ Hierarchy... ‘ Assistant

3. Haga clic en el comando Agregar formaen el grupo Graficos. Aparecera un menu
desplegable.

4. Seleccione Agregar forma antes o Agregar forma después para agregar una forma en el
mismo nivel que la forma seleccionada. Seleccione Agregar forma arriba o Agregar forma
abajo para agregar una forma arriba o abajo de la forma seleccionada.

HOME  INSERT  DESIGN P,

1 JAdd Shape > € Promote T Move Up
[g¥ Add Shape After te ¥ Move Down
?D Add Shape Eefore to Left Layout

?E Add Shape Above -aphic

% Add Shape Below h

5. Aparecera la nueva forma.



‘vape your text here

* Nicole Ramirez, President
* Brent Summerfield, VP
® Valerie Evans, Marketing

* Ryan Medford,
Salesperson

® Denise Ross, HR Manager |

® Judy Williams,

Admin Accictant

l Hierarchy...

Nicole
Ramirez,
President

| |

et Valerie Evans, Denise Ross,
Summerfield, E
VP Marketing HR Manager
) r \ y
[

Ryan
Medford,
Salesperson

Judy Williams,
Admin
Assistant

Para Promover O Degradar Formas:

1. Seleccione el grafico SmartArt, luego haga clic en la pestafia Disefio en el lado derecho de

la Cinta.
DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DESIGN% FORMAT
T Move Up — — = —— ®® |
r—= = e = Il t; ‘ e® [
+ Move Down = =] - s - —p
- == - EE === — - ‘; Change l |l |
&a Layout Colors ~
Layouts
2. Seleccione laformaque le gustaria promover o0 degradar. En  nuestro
ejemplo, degradaremos una forma.
¥
Type your text here b

* Nicole Ramirez, President
* Brent Summerfield, VP
® Yalerie Evans, Marketing

* Ryan Medford,
Salesperson

* Opal Jones,

Micole
Ramirez,
President

[

5 Brer:_; Id Valerie Evans, Denise Ross,
umn:ri & Marketing HR Manager

Intern

* Denise Ross, HR Manager

-

Hierarchy...

Judy Williams,
Admin
Assistant

Ryan
Medford,
Salesperson

Opal Jones,

Intern

i1
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3. Para mover la forma a un nivel superior, haga clic en el comando Promocionar en
el grupo Crear grafico. Para moverlo a un nivel inferior, haga clic en Degradar.

FILE HOME INSERT DESIGN PA

1-JAdd Shape ~ € Promote T Move Up

Add Bullet < Demote Move Down
[ 1TextPane & RighttoLeft 52 Layout
Create Graphic

4. La forma se movera un nivel hacia arriba o hacia abajo.

Nicole Ramirez,
President

Brent Valerie Evans,

Marketing

Denise Ross, HR
Manager

l l

Summerfield,
VP

Ryan Medford,
Salesperson

I

Judy Williams,
Admin Assistant

-

Opal Jones,
Intern

También puede degradar y promover formas desde el panel de tareas. Con el punto de
insercién en el panel de tareas, presione latecla TAB para degradar una forma. Presione
la tecla Retroceso (o Mayuscula + Tabulador) para promover una forma. Es muy parecido a
crear un esquema con una lista de varios niveles.

Para Reorganizar Formas En El Mismo Nivel:

1. Seleccione el grafico SmartArt, luego haga clic en la pestafa Disefio.
2. Seleccione la forma que le gustaria mover.



'Type your text here X \

* Nicole Ramirez, President
® Brent Summerfield, VP

® Valerie Evans, Marketing

Nicole
Ramirez,
President

1

e

+
* glae: hg:f:rd’ > Sum?rrsr":iel d Valerie Evans, Denise Ross,
P VP i Marketing HR Manager
® Denise Ross, HR Manager , & 4
® Judy Williams, Admin l |
Assistant s 3
Ryan Medford, Judy Wll!lams,
Salesperson Ad_mm
l Hierarchy... I Assistant
3. En el grupo Crear grafico, haga clic en Subir o ajar.
HOME INSERT DESIGN PA

17]Add Shape ~ € Promote
;=] Add Bullet
EDText Pane

T Move Up%
¥ Move Down

('_) Right to Left = Layout ~

< Demote

Create Graphic

4. La forma se movera a una nueva ubicacion en el mismo nivel, y cualquier forma anidada
debajo de ella también se movera.

¥
Type your text here »

Micole

® Nicole Ramirez, President Ramirez,
President
® Brent Summerfield, VP L e )

® Denise Ross, HR Manager

® Judy Williams, &dmin
Assistant ¥

Brent
Summerfield,
VP

Denise Ross,
HR Manager

Valerie Evans,
Marketing
* Yalerie Evans, Marketing .

® Ryan Medford,
Salesperson

Judy Williams,
Admin
Assistant

Ryan Medford,
Salesperson

Hierarchy...




Personalizacion De SmartArt

Después de insertar SmartArt, hay varias cosas que quizas desee cambiar sobre su
apariencia. Siempre que seleccione un grafico SmartArt, las pestafias Disefio y Formato
apareceran en el lado derecho de la cinta. A partir de ahi, es facil editar el estilo y el disefio de
un grafico SmartArt.

Para personalizar SmartArt

e Word proporciona una variedad de esquemas de color para usar con SmartArt. Para
cambiar los colores, simplemente seleccione SmartArt, haga clic en el comando Cambiar
colores y elija los colores deseados en el menu desplegable.

SMARTART TOOLS

MAILINGS REVIEW VIEW DESIGN FORMAT

N = BEE % ) O J_ l_\ )

05 == [ ¢ = S
=5 = S 7] G OO0 oD O oOC
olors ~
wouts - Primary Theme Colors el
0o
-
0O

i [ ] & .

haniea] o = =) 0

| President oy o0 ) 00

——— 0a C OO E3G)

i Accent 1
Brent | : m| = 0 O O
Summerfield, Denise Rog o8, 2,5 oo | = =
VP HR Managt [~ 00 ; [
\ OO |

e Los esquemas de color utilizan colores de tema, por lo que variaran segun el tema que esté
utilizando.
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FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DE
Kal [ e Title 7 Tite j u A — Paragraph Spacir
= . : - = || Effects'

Themes | = e : Colors Fonts

s = i + @ Set as Default
Office ; jent Formatting
‘ , x - 5 = 2 3 4 5

Aa Aa | ACI AO

L L L ) L] T L L]

Office Facet Integral lon

[ " [ g [ - ' Y Nicole

Aa Aa_QR [Aa Ad Ramirez,
| . memmEs L L L L UL Preﬁden*
lon Board...h Organic Retrospect ( T

Ad Aa Aa

1 : ‘ s Bront d Denise Ross, Valerie Evans,
supEen sEmmm umrrVP\edie 3 HR Monager Makeiing
Wisp Banded Basis Berlin

Word también incluye varios estilos SmartArt diferentes, que le permiten modificar
rapidamente la apariencia de su SmartArt. Para cambiar el estilo, seleccione el estilo
deseado del grupo de estilos SmartArt.

REVIEW VIEW DESIGN FORMAT
= o0 p— R
==BEE L O O O]}
= - o O OO0 C0) S
: Colors ~! t}
SmartArt Styles
3 4 5 6 A 7

Select a style or click the

drop-down arrow to see
more styles

Nicole
Ramirez,
President

Brent

Valerie Evans,
Marketing

Denise Ross,
HR Manager

Summerfield,
VP

Puede agregar efectos de forma a su SmartArt, como biselado y rotacion 3D. Seleccione
todo el grafico SmartArt haciendo clic en el borde, seleccionando la pestafia Formato y
luego eligiendo los Efectos de forma deseados. También puede hacer clic en una forma
individual para personalizarla por separado.
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REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DESIGN FORMAT
] $2 Shape Fill ~ A Text Fill ~
| /A = ¢
Abc Abc Abch Abc | L* Shape Outline - A ./,-{J\'. \ ~ | A Text Outline ~
O Shape Effects ~ I e 1,:" £\ Text Effects ~
Shape Styles P WordArt Styles 5]
1 4 veser ’ 3 | s
P 1 4
[:] oo
D Reflection >

Nicole
Ramirez

Presidenlt C] Glow >

Denise Ross,
HR Manager

Valerie Evan
Marketin
=4 D Bevel - No Bevel

- e EEI
- 3-D Rotation » oo/
m Jagy er[lams,l u Ryan Medfor y

Acmin Salesperson Bevel

Click the SmartArt border, then ‘J :J | ] =j
choose the desired Shape Effects
from the Format tab __l l - l I

3-D Qptions...

Para Cambiar El Disefio De SmartArt:

Si no le gusta la forma en que su informacién esta organizada dentro de un grafico SmartArt,
siempre puede cambiar su disefio para que se ajuste mejor a su contenido.

1. Seleccione el grafico SmartArt, luego seleccione la pestafia Disefio.

2. En el grupo Disefios, haga clic en la flecha desplegable Mas.

DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DESIGN

T Move Up e
)% '—_—.:=: == E .
¥ Move Down H = = B = | ,
2 oo o EEE = [="1 = Change
Se Layout [} Colors ~

Layouts

3. Seleccione el disefio deseado o haga clic en Mas disefios... para ver aiun mas opciones de
SmartArt.



DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW

DESIGN
T Move Up ~ .ee ..
¥ Move Down =1 ;dﬁ\ - = Ch.
Q S S O o 4 ange
&& Layout ~ : ) Colors -
e L] = = " = =
- = =] - -
= N = =
‘ Table Hierarchy - —

your text here =

[z More Layouts... u

4. Aparecera el disefio seleccionado.

Nicole Ramirez, President

Brent . .
summerfield, Denise Ross, Valerie Evans,

VP HR Manager Marketing

Judy Williams, Ryan
Admin Medford,
Assistant Salesperson

Si el nuevo disefio es demasiado diferente del original, es posible que no se muestre parte del

texto. Antes de decidirse por un nuevo disefo, verifique cuidadosamente para asegurarse de
gue no se pierda informacién importante.

CREAR TABLAS EN MICROSOFT WORD

Aunque Word proporciona distintas formas de crear tablas, hay dos principales: utilizar la

herramienta Dibujar tabla o emplear el comando Insertar tabla, ambos se encuentran en la
Ficha Insertar en el grupo Tabla

Crear una tabla usando el cuadricula Insertar tabla.
1\

Situar el punto de insercion en la posicion en la que se desea crear la tabla.



2\
3\

i\

Hacer clic en el comando tabla.

Arrastrar el puntero del ratdén por la cuadricula para indicar las filas y columnas de la
nueva tabla.

Cuando se haya seleccionado el nimero de filas y columnas soltar el boton del ratén.

Insertar Diseno de pagina

| bl B8 O
| T‘:bla'dc“x‘ predisenadas v
L 0100101010
[ [ [
o o o [ [
LI I IC10001010]
OO0 000000]
0000010100101

Crear una tabla con el comando Insertar tabla

1\
2\

3\
4\
5\
6\

Situar el punto de insercion en la posicion en la que se desee insertar la nueva tabla.

Clic sobre el comando Insertar tabla:

| 1 Insertar tabla... |

Especificar el nimero de columnas en el cuadro Numero_de columnas.

Especificar el nimero de filas en el cuadro Numero de filas.
Especificar el ancho de las columnas de la tabla en el cuadro Ancho de columna fijo.

Aceptar.
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4

§
i
5

eI tabis " !

N/

Tamarno de la tabla

Mumero de columnas:

$||4>

Mamero de filas: |2

Autoajuste

<

(%) Aancho de columna Fijo: Automdatico
(O Aautoajustar al contenido

(O Autoajustar a la ventana

[ ] recordar dimensiones para tablas nuevas

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Aplicar un estilo de tabla

Para dar formato a una tabla:

1\ Seleccionar o situar el punto de insercion en la tabla a la que se desea dar formato.
2\ Activar la ficha Herramientas de tabla

3\  Seleccionar el formato que se desea aplicar en la lista de Formatos.

4\  Definir los efectos que se deseen aplicar en la seccion Formatos que se pueden
aplicar.

ESTILOS DE TABLA

Con el punto de insercion en una tabla, aparece encima de IlaCinta de
Opciones, Herramientas de tabla, con dos fichas Disefioy Presentacién, en la
zona Disefo esta ficha la zona Estilos de tabla

En el cuadro de lista Word presenta un conjunto de formatos predefinidos para las tablas.
Estos formatos integrados permitiran dar formato a una tabla con solo ejecutar un comando,
clic sobre el estilo elegido, con el consiguiente ahorro de tiempo.
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Documentol - Microsoft Word

Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Diseno Presentacion
Personalizado =
E——

Integrado

H3 Modificar estilo de tabla...
@ Borrar

48 Nuevo estilo de tabla...

EL COMANDO PROPIEDADES DE TABLA

El cuadro de didlogo Propiedades de tabla presenta cuatro pestafias, dedicadas,
respectivamente, a la tabla completa, a la fila, a la columna o a la celda.

Ficha Tabla

e Ancho total de la tabla. Se puede indicar en centimetros o en porcentaje del ancho total de
la pagina del documento.

e Alineacion de la tabla en el documento. Puede ser Izquierda, Derecha o al Centro.

e Sangria a la izquierda permite separar la primera columna de la tabla del margen izquierdo
de la pagina. También admite valores negativos.
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e Ajuste del texto que presenta dos opciones: Ninguno, activo por omision, que no permite
gue haya texto alrededor de la tabla (sélo encima y debajo); la opciéon Alrededor, por el
contrario, distribuye el texto existente alrededor de la tabla.

Propiedades de tabla [?)X

Tabla Fila Columna Celda Texto alternativo

Tamafio

Alineacion

Sangria a la izquierda:

E E 53 Ocm =,

v

Izquierda Centro Derecha

Ajuste del texto

=
I

Ninguno  Alrededor

[ Bordes y sombreado... ] [ Opciones... l

u«:eptar ] [ Cancelar ]

La Ficha Fila

e Tamafio, se puede definir la altura de las filas seleccionadas. Se activa la casilla Alto
especificoy se usa el cuadro para indicar su altura en centimetros. El cuatro Alto de
fila indica si esa altura es un Minimo o la altura Exacta. En el primer caso, la altura de la
fila se amplia automaticamente si el texto de alguna de sus celdas no cabe en la altura
indicada.

e Romper la fila entre paginas. Si esta desactivada sirve para evitar que el contenido de una
fila aparezca separado en dos paginas distintas.

e Repetir como fila de encabezado en cada pégina sirve para que dicha fila aparezca al
principio de todas las paginas en las que esté dividida la tabla.

e Los botones Fila anterior y Fila siguiente seleccionan una nueva fila sin necesidad de
cerrar el cuadro de dialogo Propiedades de tabla.
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Propiedades de tabla g
| Isbla |{_ Fia || Columna | Celda | Textoalternative =
Filas 1-2:
Tamano

[] Especificar alto: [V” =]
Opciones
Permitir dividir las filas entre paginas
[] repetir como fila de encabezado en cada pagina

[A Fila anterior ] [V Fila siguiente ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

La ficha Celda

e Tamafio, funciona exactamente igual a la ficha Fila o Columna

e Alineacion vertical, permite indicar si el texto de la celda debe alinearse a la parte Arriba,
Centro o Abajo de la celda.

e El boton Opciones permite configurar como va a quedar el texto dentro de una celda.



Tabla Fla | Coumna || Celda || Texto akemativo

Tamafio
[V] ancho preferido:  7,62em 3 Medren: | Centimetros v

Alinsacidn vertical

=] li=1=]

Arriba Centro
Opciones de celda @@
Margenes de celda
[ 1guales que toda la tabla:
Superior: (0cm S Izquierdo: 0,19¢m :_
Inferior:  Ocem v Derecho: 0,19cm $
e
[V] Ajustar texto
[7] Reducir texto hasta ajustarlo | aceptar H Cancelar Jl
[ Aceptar ]l Cancelar ]

FORMATO DE BORDES Y SOMBREADO

Procedimientos:

1\
2\

3\

4\

Para agregar un borde a una tabla, hacer clic en cualquier lugar de la tabla.

Para agregar bordes a celdas especificas, seleccionar las celdas, incluida la marca de
fin de celda.

Desplegar Bordesy elegirBordes y sombreado de la ficha Disefiode la
barra Herramientas de tabla. También se pueden utilizar las posibilidades de la
zona Dibujar bordes

Al insertar una tabla, de forma predeterminada, tiene un borde sélido de una sola linea
negra de 1/2 punto. Para agregar un borde distinto, utilice las
opciones Estilo, Color y Ancho.

CONTEXTUALIZACION

ACTIVIDAD 1: FECHA LIMITE DE ENTREGA: OCTUBRE 26
DE 2020. A LAS 5:00PM
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ACTIVIDAD 2: FECHA LIMITE DE ENTREGA: NOVIEMBRE
2 DE 2020. A LAS 5:00PM

LAS ACTIVIDADES SE DESARROLLARAN EN PAREJAS

El estudiante que no tenga herramienta tecnoldgica, desarrollard la actividad en el
cuaderno. Con portada donde aparezca el nombre completo y el grado. Se debe enviar
la actividad por correo electrénico del docente correspondiente.

Denys palacios: denys.palacios@sallecampoamor.edu.co

Oswaldo Mufioz: icfeslasalle@gmail.com

Gigliola Martinez: luzgigli@gmail.com

El estudiante que tenga herramientas tecnologicas debe:

LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN MICROSOFT WORD DEBEN SER ENVIADAS EN
MICROSOFT WORD, NO EN OTRO FORMATO.

NO DEBE REALIZAR LA ACTIVIDAD SOBRE ESTE DOCUMENTO.

ACTIVIDAD 1. (valor 5)

FECHA LIMITE DE ENTREGA: OCTUBRE 26 DE 2020. A LAS 5:00PM

1) Realiza en Microsoft Word y aplique el formato que desee:

A. El archivo debe contener una portada con nombres completos y el grado

B. CREAR una sopa de letras en Microsoft Word de 20 columnas y 20 filas
TENIENDO EN CUENTA LAS SIGUIENTES PALABRAS RELACIONADAS CON EL TEMA:
INNOVACION, TECNOLOGIA, PROCESO, MARKETING, PATENTE, DESARROLLO,
IDEAS, ORGANIZACION, INCREMENTAL, ADMINISTRACION, CONOCIMIENTO,
CONFIANZA, EMPRESA, CONSUMIDORES, PERSEVERANCIA.

ACTIVIDAD 2: (valor 5)

FECHA LIMITE DE ENTREGA: NOVIEMBRE 2 DE 2020. A LAS 5:00PM


mailto:denys.palacios@sallecampoamor.edu.co
mailto:icfeslasalle@gmail.com
mailto:luzgigli@gmail.com
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El archivo debe contener una portada con nombres completos y el grado

ELABORA UN MAPA CONCEPTUAL TENIENDO EN CUENTA EL TEMA INNOVACION
(¢ DEFINICION, QUE CAPACIDADES SE NECESITAN PARA INNOVAR?, COMO SE PUEDE
INNOVAR, TIPOS DE INNOVACION) UTILICE GRAFICOS SMARTART EN MICROSOFT
WORD. (NO UTILICE FORMAS).

Rubrica: Tecnologia, Informaticay Emprendimiento

Actividad emprendimiento y tecnologia e informatica
ESCALA DE CALIFICACION
Aspectos a :
evaluar 46a5.0 4.0a4.5 3.0a39 1.0a29 Porcentaj
Desempefio Desempeiio Desempefio | Desempeio e
superior Alto Basico bajo
Crea Elabora Elabora Elabora Elabora con 50%
informes eficientemente | medianamente | escritos con dificultad
escritos con escritos con escritos con problemas de | escritos con
adecuada adecuada adecuada redaccion, problemas de
redaccion, redaccion, redaccion, ortografia redaccion,
ortografia. ortografia ortografia donde se ortografia sin
donde se donde se identifican el identificar el
identifican el identifican el tema tratado tema tratado
tema tratado tema tratado.
Utiliza Dominay Dominay Dominay Presenta 50%
herramientas | utiliza utiliza la utiliza la dificultades
ofiméticas herramienta herramienta herramienta para utilizar la
ofimética de ofimética de ofimética para | herramienta
manera manera eficaz la elaboracion | ofiméatica en
elevada para adecuada para | detablay la elaboracion
la elaboracion la elaboracion mapas de tablay
de tablay de tablay conceptuales. | mapas
mapas mapas conceptuales.
conceptuales. conceptuales.
Total 100%
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Qué es innovacién. Tomado de: https://www.youtube.com/watch?v=DIQY4GuNgQQ
Explicamos, qué es innovacion. Tomado de https://www.youtube.com/watch?v=-svh4ItppNY
Boada, A. Pinzoén, C. Taller “Innovacion y Creatividad Empresarial — Factores de
Diferenciacion. Universidad Externado de Colombia



https://www.youtube.com/watch?v=DIQY4GuNqQQ
https://www.youtube.com/watch?v=-svh4ItppNY

