
WORD – TRATAMIENTO DE IMAGENES 

INVESTIGAR: 

http://www.aulaclic.es/word-2013/t_11_1.htm  

1) Menciona y comenta las herramientas del grupo ILUSTRACIONES de la pestaña INSERTAR 
2) ¿Cómo se identifica un formato gráfico? 
3) Menciona y comenta los tipos de archivos más comunes para los formatos gráficos 

http://www.aulaclic.es/word-2013/t_11_3.htm  

4) Explica qué es “Insertar captura de pantalla”. ¿Qué nos permite hacer esta herramienta? 
5) ¿En qué pestaña están agrupadas las herramientas de imagen? 
6) Explica qué opciones posee el grupo de herramientas “Ajustar” 
7) Explica qué opciones posee el grupo de herramientas “Estilos de imagen” 
8) Explica qué opciones posee el grupo de herramientas “Organizar” 
9) Explica qué opciones posee el grupo de herramientas “Tamaño” 
10) ¿Desde qué otro panel están accesibles estas herramientas? ¿Cómo accedemos a ese panel? 

 

WORD – TABLAS 

INVESTIGAR: 

http://www.aulaclic.es/word-2013/t_10_1.htm  y  http://www.aulaclic.es/word-2013/t_10_2.htm  

1) ¿Qué es una tabla? ¿Qué puede contener? 
2) ¿Para qué sirven las tablas? 
3) ¿Cómo accedemos a las herramientas para crear tablas? 
4) ¿Cuántas formas de crear tablas nos permite? 
5) ¿Qué es “anidar tablas”? 
6) ¿Qué ocurre cuando insertamos una tabla, qué aparece? 
7) ¿Qué nos permite hacer con la tabla la pestaña “Diseño”? Menciona los grupos de herramientas y explica 

brevemente 
8) ¿Qué nos permite hacer con la tabla la pestaña “Presentación”? Menciona los grupos de herramientas y 

explica brevemente 
9) ¿Cómo podemos mover una tabla? 
10) Al pasar el mouse por encima de la tabla, aparece un cuadradito en el borde inferior derecho, ¿para qué 

sirve?  

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.aulaclic.es/word-2013/t_11_1.htm
http://www.aulaclic.es/word-2013/t_11_3.htm
http://www.aulaclic.es/word-2013/t_10_1.htm
http://www.aulaclic.es/word-2013/t_10_2.htm

