Ejercicio 6
Objetivo I
Insertar tabla, texto y personalizarlo
1. Sigue los pasos en orden:
2. Teclea: Lista de Cotejo de Prácticas en el C. C. 2º Parcial. Centrado, negritas, tamaño 18, fuente Calibri
3. Menú Insertar, Tabla de 5 * 8
4. Posiciónate en la primer celda (primer cuadro de la izquierda) y teclea: Criterios a evaluar, en la siguiente columna SI (1), tercera columna Parcialmente (0.5), cuarta columna NO (0), quinta columna Puntuación
5. En el 2º renglón de la primera columna teclea: 1. Su server (Z), contiene una carpeta que se llama TIC´s, dentro de una llamada 2º Parcial, la cual tiene otra carpeta llamada Prácticas 1oG TIC´s y dentro de ella otra llamada Word. 
6. En el 3er renglón teclea: 2. Entregó todos los ejercicios (prácticas) a tiempo 
7. En el 4º Renglón teclea: 3. Dentro de  la carpeta de 2oParcial se encuentran todos los Ejercicios (7) correspondientes a las prácticas de Word.
8. 5º Renglón: 4. Todos los ejercicios se encuentran terminados. 2 puntos
9. 6º renglón: 5. Siguió los pasos indicados en cada uno de los ejercicios
10. 7º renglón: 6. Los ejercicios cumplen con todos los requisitos (Formato, nombre de archivo y ubicación de almacenamiento)
11. 8º renglón: 7. Siguió las indicaciones dadas por el profesor en clase para la elaboración de los ejercicios
12. 9º renglón: 8. Su comportamiento en el centro de cómputo fue adecuado
13. 10º renglón: 9. Al término de todas las prácticas al centro de cómputo, apago de forma correcta el equipo de cómputo y dejó su área de trabajo limpia y acomodada.
14. 11º renglón: Total

Nota: cuando ya no tengas renglones para escribir, coloca el cursor en el último renglón de la 5ta columna y oprime la tecla Tab

15. Una vez hecho los puntos anteriores, selecciona toda la tabla y te vas al Menú diseño y escoge algún Estilo de Tabla (el que más te guste) y en el submenú Bordes, colócale todos los bordes
16. Selecciona todo el primer renglón, el texto lo pones en negritas y haces clic derecho con el mouse alienación de celdas y escoger el centrado:
[image: ]

17. Selecciona todos los renglones, excepto el primero y quítale las negritas
18. Selecciona el ultimo renglón sobre las columnas 1, 2, 3 y 4, clic derecho, combinar celdas, en negritas y alineado a la derecha:
[image: ]

19. Una vez terminada la tabla te vas al menú Diseño de página, Márgenes, Estrecho:
[image: ]

20. En el mismo menú cambia la Orientación a Horizontal
21. Posteriormente, te vas a menú Insertar, Encabezado y seleccionas alguna de las opciones que te da, una vez seleccionado, le pones tus datos: nombre completo iniciando por el apellido, grado y grupo y la fecha :
[image: ]


22. Una vez terminados los puntos anteriores, imprimes la hoja y se la entregas a la maestra, es individual…:
[image: ]

Muestra del resultado del ejercicio 6
	Criterios a evaluar
	SI
(1)
	Parcialmente
(0.5)
	NO
(0)
	Puntuación

	1. Su server (Z), contiene una carpeta que se llama TIC´s, dentro de una llamada 2º Parcial, la cual tiene otra carpeta llamada Prácticas 1oG TIC´s y dentro de ella otra llamada Word
	
	
	
	

	2. Entregó todos los ejercicios (prácticas) a tiempo
	
	
	
	

	3. Dentro de  la carpeta de 2oParcial se encuentran todos los Ejercicios (7) correspondientes a las prácticas de Word.
	
	
	
	

	4. Todos los ejercicios se encuentran terminados. 2 puntos
	
	
	
	

	5. Siguió los pasos indicados en cada uno de los ejercicios
	
	
	
	

	6. Los ejercicios cumplen con todos los requisitos (Formato, nombre de archivo y ubicación de almacenamiento)

	
	
	
	

	7. Siguió las indicaciones dadas por el profesor en clase para la elaboración de los ejercicios

	
	
	
	

	8. Su comportamiento en el centro de cómputo fue adecuado
	
	
	
	

	9. Al término de todas las prácticas al centro de cómputo, apago de forma correcta el equipo de cómputo y dejó su área de trabajo limpia y acomodada.
	
	
	
	

	Total
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