»MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

&
RACIONALIZACION DE RECURSOS HUMANOS TIPO-

EFICIENCIA
EH: Ejecucién de Horas Hombres
H-HR T
BH = cee H-HR: Horss-Hombre Reales
H -HP H-HF: Homas -Hombre Programadas
PROPOSIT O:

Determinar el porcentaje del tiempo del recurso humano programado que s& consume en una
actividad determinada

"RESULT ADO DE LA MEDICION:

Porcentage de utilizacion del ecumo humano

ESTANDAR: ORIGEN DE LA INFORMACION:
EH<1 Auxiliar del Area Técnica

"FRECUEN CIA DE LA MEDICION:
Semanal
Quincenal
Mensual
Trimestral
Semestral

o000 .

DANDO FORMATO A TABLAS

Muchas veces tenemos necesidad de darle una mejor presentacion a nuestras tablas, de manera que se
vean elegantes y distinguidas. En el primer curso de Word aprendimos a utilizar el auto formato, que son forma-
tos predeterminados para aplicar a toda una tabla. En esta lecciéon aprenderemos a aplicar los formatos de
forma manual y a partes especificas de nuestra tabla.

Podremos dar formato a las tablas cambiando el aspecto de las lineas, el sombreado o relleno de las celdas

y el formato de las fuentes. Para hacer esto nos serviran mucho las herramientas de la barra TABLAS Y
BORDES. Todas estas herramientas son Utiles para cualquier tabla, ya sean regulares o irregulares.
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Dibujar Tabla Borrador Esto de Linea Ancho de la Linea cms Tipo de Borde

\ Tabias y bordes "
Color de

sombreato

Inserar
Tabla
Combinar Dividir Alineacidn Distrbur Fllasy
Cellas Celas enlaCelda columnas
Uniformements

Los pasos a seguir para dar formato a una tabla.

1. Partimos de una tabla ya existente, o que hemos creado con anterioridad. En nuestro caso la tabla irregu-
lar creada en la leccion anterior.

<2
[ RACIONALIZACION DE RECURSOS HUMANOS TIPO
EFICIENCIA
EH: Ejecucion de Horas Hombres
H-HR A
2 H-HR: Horas- Hombre Reales
H-HP H.HP Hogas-Hombre Programadas
PROPOSITO:

Determmar ol porcentaje del iempo del recusso humano programado que se consume en una actividad
determmada

RESULTADO DE LA MEDICION.
Porcentage de utdizacsén del recurso humano

[ ESTANDAR. ‘ORIGEN DE LA INFORMACION.
EH<1 Auxiliss del Ases Téerscs

[ FRECUENCIA DE LA MEDICION.
Semanal
Quincenal
Mensusl
Tnmestral
Semestral

ooooOm.
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2. Podemos comenzar dando formato al texto en la tabla; para ello, seleccionamos el texto al que deseamos
cambiar el formato, y aplicamos negrita, subrayado o cursiva, o0 cambiamos el color o el tipo de fuente. Todo esto
lo podemos hacer desde el cuadro de didlogo FUENTE, al que podemos acceder desde el menid FORMATO, o
desde el menu contextual haciendo clic derecho sobre el texto seleccionado. Otra opcion es utilizar los distintos
botones de la barra de herramientas FORMATO. Podemos encontrar mas referencias a este respecto en las
lecciones 15 y 16 del primero curso de Word en www.aulafacil.com

H
HACIONALZACION DE RECURSOS HUMANOS TiFO.

EFICIENCIA
EH: Epacucson ds Horas Hombms
EH = H-FR HHR; Homa Homibre Feales
H-HP H-HP: Home-Hombre Programa tas
FROFOSIT O
Drterrrunar ¢ porcentape del tiempo del meurso humano progm mada Qe se consume oo una
actimdad deterrrnada
"RESULT ADO DE LA MEDICION:
Porcerntap de utilizacidn del recurso hurmans
ESTANDAR: ORIGEN DF LA INFORM ATION:
EHZ1 Ausiliar del Area Técnica

Sewranal
Quincenal
Mersual
Trumestral

Serestoal

cooom

3.  Ahora vamos a cambiar el aspecto del borde de nuestra tabla. Aqui podemos modificar el estilo, grosor,
color y las lineas de la tabla. Para ello nos colocamos en cualquier lugar de la tabla, y nos vamos al menu FOR-
MATO y seleccionamos BORDES Y SOMBREADO.

[ Eormato | Herramientas  Tabls  Vent
Fyente...

Pérrafa,.,

[Bumer acion y vifistas. .,
Bordes y sambreado. .,
Tabulaciones. ..

llﬁ Digecciin ded texto..,

= >

iii

A Tema...

Marcog »
M| Estios y farmato..,
4 Mostrar formato...  Mayls+Fl
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Seleccionamos la ficha BORDES y podremos elegir en primer lugar cuales son las lineas de la tabla que
deseamos que aparezcan en la tabla cuando esta sea impresa. Esto lo encontramos en la seccién VALOR,
podemos elegir solamente el exterior, o solo las lineas de la cuadricula de la tabla, todas las lineas, ninguna o
utilizar una configuracion personalizada del borde. En este cuadro de didlogo también podremos elegir el estilo,
el color de la linea y el ancho de la misma.

Para nuestro ejemplo vamos a seleccionar en primer lugar el valor TODO, y a continuacién nos vamos a
desplazar por las lista de estilos hasta llegar al penultimo estilo, y lo vamos a seleccionar. A continuacién cam-
biaremos el valor a PERSONALIZADO y cambiaremos el ancho a 3 pto y en la seccion vista preliminar lo aplica-
remos a las cuatro lineas del contorno de la tabla el resultado. El cuadro de didlogo tendra los siguientes valores
al finalizar esta operacion.

Bardez y sombreado ﬁ|
fordes | Borde de pgns | Sombreado
Vaor Vista previy
- N Haga che en uno de bs dagramas dely
eguerds o use ko botores para aphcar bordes
T
i B |
= {
B . |
- B ==
Bupomitics -
Cusadricuky
B pre Omo
. A * plo - Aphcar &
wonaky —re v
Liwes heryere ol Aot |M—MJ

La tabla tendra ahora el siguiente aspecto.

- RACION ALIZACION DF RECURSOS HUMANOS Tiro:
ERCIENCIA
EM: Eprcweson de Homs Hombrs
EH = B HHR: Homs Horbee Prstes
H HHP: Horme Homb 7 rog resna das
PROPOSITO:
Deterwranar o) porventap el tiempo dol recurso humanc progrmado Jue ie condume o ana
actimdad determinada
RESULT ADO DE LA MEDICION:
Pomwmtap dn utilizacsbn dul mcumvo humanc
ESTANDAR: ORIGEN DE LA INFORMACION:
EH<1 Avasiliar det Ara Técnion

FRECUENCIA DE LA MEDICION:
Teraral
Quinceral
Meraual

Trissesteal

oocos

Sarmeestral
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4. Finalmente aplicaremos sombreados a algunas de las celdas de la tabla, para resaltar los puntos impor-
tantes y mejorar mas aun su presentacion. Para ello debemos seleccionar las celdas de la tabla que deseamos
sombrear. Luego vamos al mend FORMATO vy seleccionamos BORDES Y SOMBREADO. Nos vamos a la ficha
SOMBREADO.

Aqui podremos elegir el color del sombreado, entre los distintos que nos ofrece esta paleta o elegir o construir
nuestros propios colores con el botén MAS COLORES. También podemos elegir una trama para combinar con el
sombreado.

Para nuestro ejemplo seleccionaremos las primeras filas de la tabla, y aplicaremos un sombreado color gris
20%.

Bordes y sombreado

fordes | Borde depbgna | Sombreado
Ralano Vista previa

ToEEEE
|
|

D Cwo - Apkoor o:
Celda v

[ Mostrarbama | [ Linea horgontal... | | Aceptar | | concels |

Y nuestra tabla finalmente luce de la siguiente manera:
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v
v
v 1 PARA VER LA OBRA COMPLETA
v
v

@
" RACIONALIZACION DE RECURSOS HUMANOS "TiPO:
EFICIENCIA

EH: Ejecuctin de Hors Hombres

H-HR

EH=——— H-HR: Horss-Hormbre Reales

H-HP

H-HP: Horas-Homb e Progmrmadas
PROPOSIT O:

Determinar el porcentaje del tiempo del recurso humano programado que se consume en una

actividad determinada

RESULT ADO DE LA MEDICION:

Porcentaje de utilizacion del recurso humano

ESTANDAR: ORICGEN DE LAINFORMACION:
EH<1 Awdliar del Area Téenica

FRECUENCIA DE LA MEDICION:
Semanal
Quincenal
Mensual

Trimestral

oooonm

Semestral

Las distintas herramientas que se utilizan para dar formato a las tablas a través del cuadro de dialogo de
TABLAS Y BORDES estan también disponibles de una forma mas accesible a través de la barra de herramien-
tas TABLAS Y BORDES. Las funciones de cada uno de los botones de esta barra de herramientas se describen
al inicio de esta leccion.

AMPLIANDO O REDUCIENDO IMAGENES

Una de las tantas ventajas que nos ofrece Word es que nos permite ilustrar nuestros documentos con
fotografias, imagenes, dibujos, diagramas, graficos, cuadros sindpticos, entre otros. Esto nos permite enriquecer
la informacion que redactamos, ademas de que le da a nuestros documentos una mejor presentacion.

A lo largo de las lecciones siguientes vamos a ir viendo como crear y trabajar con los objetos mencionados
anteriormente; sin embargo, debemos tomar en cuenta que todos ellos se comportan de manera similar; por lo
tanto en la presente leccién abordaremos de manera general coémo podemos manejarlos.
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