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UDS Definicion

* Un procesador de textos es un programa
pensado para facilitar la creacion e impresion
en papel de texto escrito.

Documentod - Microsoft Word

(¢ Archwvo Ediién  Ver Insertar Formsto Herramientas Tabla  Vegtana 2
HIRWE N = WP s 1P WL A o8 Tet ~%JE§YW&;MRM~!2-
N L U SRR R RS SO RO R SRR AR N R SN R RS N R

3
=a@s v

Q1 Sec. 1

PASION POR EDUCAR




SUDS Conociendo el entorno

 Botéon Office: también conocido Oy
como boton de micio de Word,
cumple con la funcién principal de ]
brindarle al usuario las opciones mas

enerales para la manipulacion del R

ocumento u otros documentos; por _ |Boton
ejemplo: abrir, guardar, mmprimir, e
salir, etc.

* Barra de herramientas de acceso
rapido: de la misma forma que el o urro
boton  Ofthce, la  barra de S

herramientas proporciona opcilones
generales para el documento sobre

el que se estd trabajando; sin “Borra de
embargo, también Incorpora heramientes
funciones mads especificas para el répido
mismo.
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sU DS Conociendo el entorno, cont.

Document

figd de pagina

* Barra de titulo: Muestra el titulo del
documento sobre el que se esta L~
trabajando, asi como el programa de :
dependencia.

440150

Barra de
titulo

antol - Microsoft )

- Barra de opciones: Segin su
clasificacion, dentro de esta barra se
encuentran todas las funciones
especificas que se pudieran utilizar
para la manipulacién del documento, —=
asi como los datos contenidos en él. " deopionss

* Barras de desplazamiento: Permiten
moverse a lo largo y ancho del
documento.
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e Barra de estado: muestra la

descripcion sobre el estado actual
del documento traducido en el
namero del lineas, cantidad de
palabras y el idioma que se esta
utilizando.

Vistas del documento: permiten
visualizar el documento sobre el
que se trabaja desde distintos
enfoques dependiendo de Ia
estructura que se esta
manejando: un  documento
simple, una revista, etc.

Barra de Estado

Vistas de
documento

UDS Conociendo el entorno, cont.
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§U DS Conociendo el entorno, cont.

 Pantalla de edicién: describe

la zona de escritura del
documento, asi como el cursor
o punto de insercion de
caracteres que se mueve a
medida que se insertan
caracteres.

* Zona de dialogo: compuesta
principalmente por la regla, la
cual a su vez permite apreciar
la distancia que existe entre
los margenes.
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SUDS Disenio de Pagina

* Un técnica muy usable dentro de un procesador de
textos que puede marcar el micio o los toques finales
para el estilo y formato de todo un documento es
precisamente el disefio de pagina.

* Un disenno de pagina puede verse fuertemente en 6
elementos importantes:

* Portada,

e Salto de pagina,

* T'emas,

* Margenes,

* Ornentacion vy,

* Bordes de pagina.
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SUDS Diseno de Pagina, cont.

o Portada:

* MS Word, en las versiones
actuales, ofrece una gama de
plantillas llamativas a decorar la
portada de un documento. Estas
lantillas ofrecen una estructura
acllmente llenable por los
usuarlos con los datos adecuados
para los campos.

* Para acceder a esta funcion los
pasos a seguir son los siguientes:

* Dentro de la barra de opciones,
trasladarse a la pestana de
Insertar.

* En Insertar, concentrarse en la
opcion de FPidginas para finalmente
elegir Portada.

e Pulsando esta opcion, elegir el
mejor modelo que se acople al
documento en cuestion.
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\‘:U DS Disenio de Pagina, cont.

* Salfo de pdgina:

e Un salto de péigina permite trasladar informacion o cambiar de pagina sin la necesidad de
haber cubierto la longitud de la anterior.

* In cualquiera de los dos casos, el requerimiento inicial es situarse con el cursos en la zona
donde se quiere hacer el salto y seguir el procedimiento siguiente:

e En la barra de opciones, en la pestana de Insertar; trasladarse a la categoria de Pedginas.

* LIn la categoria de pagmas solamente hacer la seleccion de la opcion Salto de Pagina para realizar esta
tarea.

* O como alternativa a este procedimiento, de la parte del texto donde se quiera hacer un salto de pagina,
solamente presionar las teclas “Ctrl + Enter”.
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EU DS Diseno de Pagina, cont.

e Temas:

 La utithzacion de un tema en MS

Word ayuda a personalizar el
entorno sobre el que se esta
trabajando.

e Para hacer uso de uno de los temas
que trae predefinirdo MS Word, los
pasos a segulr son los siguientes:

e Trasladarse en la barra de opciones
a la pestana de Disefio de Pagina y
en la categoria de 7emas, pulsar
sobre la opcion de Temas y elegir el
que mejor se adapte al contenido del
documento.

e Una vez seleccionado, se pueden
personalizar algunas caracteristicas
como el color, la fuente y los efectos
que tiene el tema a unos mas
personalizados.

ERNPION POR EDUCAR




\-EU DS Diseinio de Pagina, cont.

* Mirgenes:

e La utilizacion de margenes sigue su
immportancia en el hecho de querer
adaptar un texto a un espaclo en
particular.

* Para poder hacer esto, los pasos a
segulr son los siguientes:

e Situarse dentro de la barra de
opciones, en la pestana de Disefio de
Pigina, en la categoria de Configurar
Paginay en la opcion de Margenes.

* En la nueva ventana que se presente,
se puede elegir el espacio que debe
haber en los puntos cardinales del
documento, para crear un estilo de
margenes personalizado. O bien,
%%?ur alcuno de los modelos que MS

0

rd ofrece por default.
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@U DS Diseno de Pagina, cont.

* Onentacion:
* [a orientacion es muy adecuada para cuando se requiere que el texto se distribuya mas
adecuadamente sobre el documento.

Para poder hacer uso de la orientacion en MS Word, se pueden seguir dos métodos:

* Para el primero basta con trasladarse en la barra de opciones, en la pestaiia de Disefio de Pagina, en
la categoria de Configurar Piginay elegir en Orientacion, la que mejor convenga al documento.

* En caso de la segunda opcién, se puede seguir los primeros pasos para la creacion de indices
mtercalados. Con la diferencia que para la orientacion de la pagia, dentro de la misma categoria
seleccionar la flecha que aparece en la esquina inferior 1zquierda para desplegar una nueva ventana
de opciones.

e Situandose en donde se quiere cambiar la orientacion y no afecte al resto del documento. En la
nueva ventana que aparece seleccionar la opcion de que se aplique solo a esa seccion.

[ Fees G T
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@U DS Disenio de Pagina, cont.

* Bordes de Pigina:

* Un borde de pagina puede resultar de utihidad cuando se quiere
engalanar un poco mas el documento sobre el que se esta trabajando.

* Para poder colocar un borde de pagma al documento el procedimiento
a segulr es el siguiente:

e Situarse en la barra de opciones, en la pestaina de Disefio de Pagina, en la
categoria de Fondo de Piginay elegir la opcion de Bordes de Pagina.

* In la nueva ventana elegir el estilo que se acomode mejor al documento, asi
como las posiciones que si requieren de un borde o las que no.
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SEUDS Conceptors de edicion

* Alineaciones: Distribuyen el texto en varias posiciones a lo largo del
documento. Se dividen en las siguientes:

[zquierda: alineacion por default que maneja el procesador de texto. Comando
rapido: Control + Q.

Derecha: alinea el texto a la derecha del documento. Comando rapido: Control +

D.

Centrado: aliena el texto al centro del documento. Comando rapido: Control + T.

Justificado: alinea el texto de manera justificada a lo largo del documento.
Comando rapido: Control +]J.

 Cabe senalar que estas opcilones se encuentran en la categoria de
CCP/ b
arrafo.

o
|||

== 4 T

s Ejemplo...
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arrafo
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U DS Conceptors de ediciéon. cont.

o Tipografia (ipo de letra y tamano del texto)

e La tpogratia dentro de un documento representa la opcién adecuada para
dar un estilo al contenido del mismo; estilo que dependera principalmente
al publico a quien va dirigido el texto.

* Para su uso dentro de cualquier procesador de texto radica en seguir los
siguientes pasos generales:
* Seleccion o proceso de sombrear el contenido a ser editado.

* Trasladarse dentro de la barra de opciones y seleccionar tanto tpo de letra como
el tamano localizados en la categoria de “Fuente”.

Ejemplo...
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U DS Conceptos de edicion. cont.

* Letra capital:
* La letra capital resulta importante en uso cuando se necesita enfatizar el micio de un texto
como en la mtroduccién de cualquier libro o trabajo escolar.

* Para hacer uso de esta herramienta el proceso a seguir es el siguiente:
* Seleccionar o sombrear la letra que quiere ser convertida a letra capital.

* Dentro de la barra de opciones, trasladarse a la pestana de Insertar y seleccionar la alternativa de /letra
capital que mejor se acomode a las disposiciones del glocumgnto, la opcion a su ves se encuentra en la
categoria de “Texto”.

* Ln caso de ser requerido, se pueden editar opciones como el nimero de lineas que ocupa la letra
capital, ssmplemente entrando al submenu titulado Opciones de letra capital, situado dentro de /letra

capital.

adores en todo el mundo, a

erativo de Mac, es el sistema MS-DOS

Fjemplo...
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U DS Conceptors de edicién. cont.

o Unlizacion de estilos:

* La utilizacion de estilos para titulos, subtitulos y contenido en general dentro de un documento,
se presenta como una alternativa a la opcion de @pografia para editar un texto a conveniencia.

* Dentro de algunas ventajas importantes que se pueden senalar es que mediante el uso de esta
herramienta se puede facilitar significativamente el proceso de creacion y edicion de indices de
contenido.

* Para emplear el instrumento, el proceso a seguir es el siguiente:
e Seleccion o proceso de sombrar el contenido a ser editado.

* Trasladarse dentro de la barra de opciones y seleccionar el estilo de agrado para el texto en cuestion, los
cuales podran ser encontrados en la categoria de “Estilos”.

Fjemplo...
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EGU DS Conceptlors de edicion. cont.

o Interlineado:

e La opcion de interlineado es comunmente utilizada cuando al querer dar formato a
un texto, es necesario o que las lineas de los parrafos se encuentren cada vez mas
pegadas o mas separadas, logrando un mejor entendimiento del mismo.

e Para hacer uso de esta herramienta el proceso a seguir es el siguiente:

* Seleccionar o sombrear el texto que se quiera editar con esta opcion.

* Trasladarse dentro de la barra de opciones a la pestana de Inicio en la categoria de Prirrafo
para seleccionar finalmente la opcion de Interhineado. En donde se podra elegir la separacion
que mas se acomode para los propositos del texto.

Fjemplo...
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SUDS Conceptos de edicion. cont.

o Auto-Ordenacion:

* Il proceso de auto-ordenacion es muy util cuando en el proceso de realizar
una lista, se hace prescindible que los datos que la componen estén ordenados
de alguna manera (ascendente o descendente).

* Para hacer uso de esta herramienta, el proceso a llevar a cabo es el siguiente:
* Seleccionar o sombrear los datos lista que se quiere sean ordenados con algin tipo.

* In la barra de opciones, en la pestana de Inicio y en la categoria de Pdrrafo, seleccionar la
opcion de Ordenar, vy elegir el ipo de ordenamiento que mas convenga de la nueva
ventana que aparece.

Gy PEECIS

Fjemplo...
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U DS Herramientas escolares

» Bibliografia:
e En cuanto al procesador de textos MS Ofthice Word, el proceso de elaboracion de referencias
bibliograticas es un proceso muy simple, solo basta con hacer lo siguiente:

* Dentro de la barra de opciones, en la pestaiia de Referencias, v dentro de la categoria de Citas y
Bibliografia seleccionar la opcion de Insertar cita y Estilo.

* En la nueva ventana desplegada, llenar los campos de acuerdo a las leyendas que aparecen con los datos
con que se cuentan y pulsar finalmente aceptar.

e Una vez hecho esto, solamente seleccionar la opcion de Bibliografia y elegir el formato que mas se

acomode a la referencia.

Fjemplo...
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@U DS Herramientas escolares, cont.

» Notas al pie:
* Las notas al pie son ttiles cuando se quiere hacer la llamada a la atencion del lector para
expandir una idea o explicar que la informacion se esta obteniendo de alguna fuente en
particular.
* Para hacer uso de la herramienta, el proceso a seguir es el siguiente:
* Situarse en la parte en donde se quiera hacer una llamada a alguna referencia o expansion de 1dea.

* Dentro de la barra de opciones, en la pestana de Referencia, y en la seccion de Notas al Pre, elegir la
opcion de Insertar Nota al Pie.

* De manera automatica se trasladard el cursos a donde solo hay que anotar la expansion de la idea o la
referencia a mencionar.

Fjemplo...
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U DS Herramientas escolares, cont.

* Revision Ortogrdfica y Comentarios:

e Para poder realizar la primera de las tareas, el proceso es el siguiente:
* In la barra de opciones, en la pestana de Revisar y en la categoria de Revision elegir la

opcion de Ortografia v Gramatica.

* Dentro de la nueva ventana, se puede 1r corrigiendo los posibles errores ortograficos que
haya en todo el texto ya sea aceptando la opcion que ofrece MS Word, o bien agregando al

diccionario.
* Para la segunda de las tareas, lo que sigue:

* Posicionarse en la parte del texto que se quiere mcluir un comentario.

* Iin la misma pestana que la tarea anterior pero hora dentro de la categoria de Comentarios
seleccionar la opcion de Comentario, y escribir el comentario pertinente a donde se

encuentra la posicion del texto.

[ _PASION POR EDUCAR |




SUDS Tablas

* Las tablas constituyen el modelo mas cominmente utilizado para la redaccion de
informacion que quiera ser ordenada y clasificada de acuerdo a una serie de
criterios especificos.

* Dentro del procesador de textos MS Word, el proceso para la elaboracion y
edici6n de una tabla es el siguiente:
* Creacion:

* De la barra de opciones, se debe de localizar en la pestana de Insertar la categoria de 7ablas, en donde ya
sea seleccionando la opcion de seleccion de recuadros para la tabla, o insertar tabla; se podra hacer la
creacion fial de la misma.

* (abe senalar que en la ultima seleccion se pueden tener aiin mas opciones como la de acomodar el tamano
de la tabla al texto que se escribe, seleccion que es muy cominmente utilizada.

Fjemplo...
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EUDS Tablas, cont.
o Edicion:

* Para la edici6n de tablas muchas veces se hace prescindible la combinacion, division y
elimmacion tanto de filas y columnas dentro de la tabla.

* Para el primero de los casos, se debe de seleccionar o sombrear la serie de filas o columnas que
se quieren combinar, posteriormente dar un “clic” derecho sobre esa seleccion y elegir la opcion
de combar celdas.

* Para el segundo caso, seguir el mismo proceso anterior, con la diferencia de elegir ahora la
opcion de dividir celdas, indicando el nimero nuevo de filas y columnas que consistiran la nueva
division.

* Para el dlimo punto, seguir el mismo proceso de los dos situaciones anteriores, con la nueva
diferencia de ahora elegir o eliminar toda la fila o elimimar toda la columna.

Ejemplo...
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S U DS Tablas, cont.

* Edicion, cont.:

e Un ultmo punto a contemplar dentro de la edici6n de tablas es la presentacion qtl)l.e se le
pueda dar a toda en general, a sus filas o sus columnas por separado. Esto con el objetivo de
fyjar una mejor presentacion para las mismas.

e Para dar un formato en la tabla el proceso a seguir es el siguiente:
* Seleccionar o sombrear la seccion de la tabla (toda, filas o columnas), para su edicion.

* En caso de un estilo, trasladarse a la opcion de Disefio y en la categoria de Estilos de tabla elegir el de
mejor agrado.

* En situacion de ser un cambio en la tipografia, seleccionar de 1gual manera la celda, fila o columna a editar
y trasladarse a la pestana de Inicio para su efectiva edicion.

Fjemplo...

PASION POR EDUCAR




\":U DS Tablas de contenido

* La utihzacion de las tablas de contenido dentro de un documento de texto presenta
generalmente su utilidad para cuando se quiere describir el contenido del mismo por
medio de titulos y/o frases resumidas que presenten el panorama general del contenido.

* Asi mismo, son utilizables para cuando se quiere elaborar una lista sobre datos que
requieren de esta estructura para su presentacion.

* Las tres principales categorias que se pueden encontrar de una tabla de contenido son:
e Listas a base de numeracion y vinetas
e Indices
* Hipervinculos

PASION POR EDUCAR
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U DS Tablas de contenido, cont.

o Listas a base de numeracion o viietas

e Para la elaboracion de este tipo de listas con los dos métodos mencionados anteriormente,
el proceso a seguir es el siguiente:
* Redactar el contenido del texto en forma de lista y seleccionarlo para su posterior edicion.

* En la barra de opciones y la categoria de “Parrato”, elegir la opcion de numeracion o vinetas,
dependiendo de lo que se requiera. En caso de no encontrar el estilo mas adecuado, se puede
seleccionar la opcion de Dehinir una nueva vineta o numeraciéon en donde se podran encontrar una

amplia variedad de los mismos.

Fjemplo...
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Indices:

Tablas de contenido, cont.

Requisitos Iniciales:

Un requisito primordial a tener en cuenta para la creacion de
indices, ademas de tener ordenado el documento, es la
numeracion de la pagina. Dicha numeracion puede realizarse de
dos maneras: consecutiva o intercalada.

Para el primer caso solamente hay que seleccionar de la barra de
opciones, en la pestaiia de Insertar, en la categoria de Encabezado
v Pie de Pigina la opcion de Numero de Pdgina. Ya ahi
determinar la posicion en la que se requiere de dicho niimero.

Para el segundo de los pasos, antes de hacer el procedimiento
necesario para el primero de estos casos, se necesita distribuir el
texto uniformemente utilizando la opcién de Saltos y Pagina
Siguiente que se pueden encontrar en la barra de opciones, en la
pestana de Diserio de Pagina, seccion Configurar Pigina.

Una vez hecho esto, hacer lo mismo que en el primer punto. Para
que después, ir tomando cada namero de pigina de las paginas
que se requiera e irlo quitando mediante la opcién que aparece en
la barra de titulo de color amarillo, en la categoria de
Herramientas para Encabezado y Pie de Pidgina, en la nueva
opcion de Primera pégina diferente.

En las que s1 se quiera el indice, solamente basta con regresar a la
pestana de Insertar en Numero de Pigina, y en la opcién de
formato de mimero de pagina, indicar a partir de qué nimero se
quiere comenzar el indice.

Con todo esto, solo resta continuar con el procedimiento
siguiente.

Fjemplo...
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@U DS Tablas de contenido, cont.

* Creacion:
e Para la elaboracion de indices, el proceso a seguir es el siguiente:

* Seleccionar o sombrear los titulos, subtitulos y sub-subtitulos que se encuentren a lo largo
del contenido del documento.

* Durante cada seleccion de estos elementos , de la barra de opciones en la pestana de
Referencias, mis especificamente en la categoria de 7abla de Contenido; ir tomando la
opcion de marcar texto, teniendo el cuidado de relacionar a los elementos descritos en el
punto anterior con los niveles de: nivel 1, nivel 2 y nivel tres respectivamente.

* Fnalmente, dentro de la misma categoria, tomar la seleccion de tabla de contenido,
eligiendo el modelo mas 6ptimo para los fines perseguidos.

Fjemplo...
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\‘:U DS Tablas de contenido, cont.

» Hipervinculos:
e La utihizaci6n de hipervinculos se da cuando se requiere que un texto presente una distribucion

dindmica para su contenido; ya sea estableciendo un enlace con documentos o archivos externos, o
bien con secciones propias del texto.

e Para efectuar los dos procesos descritos anteriormente, el proceso a seguir es el siguiente:

* Para enlaces a otros documentos o archivos:
* Seleccionar o sombrear la palabra que se quiera utilizar como vinculo a otro documento.
* En la barra de opciones, y estando en la pestana de Insertar, seleccionar la opcion de Hipervinculo que se encuentra
en la categoria de Vinculos.

* In la ventana de hipervinculo seleccionar la nueva opcion Archivo o pagina existente, y en el explorador de
directorios, navegar hasta encontrar el archivo deseado y pulsar “aceptar”.

Ejemplo...
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U DS Tablas de contenido, cont.

o Para enlaces a secciones dentro del mismo documento:

* Seleccionar o sombrear la palabra que se quiera utilizar como vinculo a otro documento.

* Seleccionar o sombrear la palabra que representa la seccion a ser consultada por medio del
vinculo. Posteriormente en la barra de opciones, en la pestaiia de Insertar y en la seccion de
Vinculos, seleccionar la opcion de Marcador. Fn la nueva ventana que se presenta, asignar un
nombre descriptivo para el marcador, puede ser el mismo que tiene la palabra seleccionada.

e Iistando en la pestana de Insertar, seleccionar ahora la opcion de Hipervinculo que se encuentra
en la categoria de Vinculos.

* En la ventana de hipervinculo seleccionar la nueva opcion Lugar de este documento, y en el
explorador de vinculos seleccionar el que se haya denotado como marcador y pulsar “aceptar”.

Fjemplo...
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sUD SmartArt

* Il smart art en Microsoft Word es una representacion adecuada de los mapas
conceptuales elaborados de manera tradicional de una forma mas grafica y llamativa para
los usuarios destino.

e Para el proceso de creacion y edicion de smartarts, el proceso a seguir es el siguiente:
» (Creacion:

* De la barra de opciones, trasladarse a la pestaia de Insertar para posteriormente en la categoria de
lustraciones, tomar la opcion de SmartArt, en la que eligiendo el modelo mas conveniente, seleccionarlo

- Fjemplo...
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U DS SmartArt, cont.
o Fdicion:

* Para la edici6n de un smartart, el proceso a seguir es el siguiente:

* Desplegar el menua de edicion que aparece en la flecha apuntando hacia la 1zquierda a la
1zquierda del gratico, y mediante tabulaciones hacia adelante o empleando el juego de teclas
“Shift-Tab” dingir el texto hacia atras del gratico.

* En caso de querer cambiar el estilo de la tabla, de la barra de opciones, situarse en la
pestana de Disefio vy en la categoria de Estilos SmartArt seleccionar el estilo que mas se

acomode al gusto.

EFjemplo...
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sUDS Herramientas matematicas

o Fditor de Ecuaciones:

* Kl editor de ecuaciones representa el ejemplo mas claro de herramienta
matematica dentro de un procesador de textos, indispensable para el modelado
de ecuaciones numeéricas.

e Para hacer uso de esta herramienta el proceso a seguir es el siguiente:

e Situarse dentro de la barra de opciones, en la pestana de Insertar; seleccionar la categoria de
Simbolos y finalmente la opcion de Ecuacion. Esto abrira un submena para el desarrollo de
la misma.

Ejemplo...
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* Desarrollo:
* Una vez dentro del subment de desarrollo de la ecuacion, el proceso para
llevar a cabo esto es muy simple:

* En primer lugar de la categoria de Estructuras, seleccionar la estructura necesaria para
la ecuaci6n; fracciones, exponentes, etc.

* Eligiendo la estructura, solo resta llenarla con los datos correspondientes de la
ecuacion, para lo que se tiene la categoria de Simbolos donde se podran obtener los

mismos.

Ejemplo...
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SUDS Herramientas multimedia

» Edicion de imdgenes:
* La edici6n de imagenes representa el elemento por excelencia para “adornar” de una
manera mas vistosa un documento.

* El proceso para la edicion de imagenes es un proceso simple a partir de tener la imagen
dentro del documento, y es como sigue:

* Seleccionar la imagen a editar.

* Ln la parte superior de la barra de opciones, de color rojo se presenta un pequeno recuadro
denominado Herramientas, que una vez seleccioniandolo se presentan todas las opciones de
edicion.

Fjemplo...
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Herramientas multimedia, cont.

* Opciones de Edicion:

* Una vez dentro de la opcion de Herramientas se pueden hacer las siguientes acciones:

* Recortar imagen: para esto se debe localizar la opcion dentro de la categoria de Tamaio y reducir al tamano apropiado la
1magen.

¢ Cambiar de tamano: dentro de la misma categoria y al lado de la opcion anterior, describir una altura y anchura para la
1magen en cuestion.
* Posicionar la imagen: en la categoria de Organizar, se puede posicionar la imagen al lugar mas adecuado para ella: atras del
texto, delante, estrecho, etc.
* Dar estilo a la imagen: dentro de la categoria de Estilos de Imagen se pueden elegir una variedad de modelos para la imagen.

* Toques finales: en la categoria de Ajustar, se pueden hacer unos “matices” finales a la imagen, como la colocacion de marca
de agua de la misma.

Fjemplo...
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o Formas Prediseniadas:

* LKl uso de formas predisenadas de un procesador de textos se encuentra cuando se requiere
ejemplificar algin diagrama geométrico o de oficina, asi como también para realzar alguna
informacion.
* Para poder hacer uso de la creacion de formas y edicion de las mismas, el proceso a seguir es:
. 1AN°
Creacion:

* En la barra de opciones, dentro de la pestaiia de Insertar, y en la Categi_oria de [lustraciones, elegir la opcion de
formas y elegir la que se quiera utilizar.

* Fmalmente trazar esa forma a tamano que se quiera en la hoja de trabajo.

Fjemplo...
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* Edicion:
» Seleccionar de |la opcion en color amarillo que aparece en la barra de titulo.

* Dentro de esta categoria se puede elegir entre una variedad posible de estilos, colores y
nuevas formas para la forma.

* Aplicar el o los estilos que se quieran, siempre y cuando se haya seleccionado la forma
sobre la que se quiera trabajar.

ey LU s N ’
1 Fjemplo...

&
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* Duplicacion de formas e imdgenes:

e LLa duplicacion de formas e 1magenes tiene una utilidad significativa, cuando se
quiere tener una nueva forma semejante a una antecesora.
e Para hacer uso de esta herramienta, el proceso a seguir es el siguiente.
* Seleccionar la imagen o forma a duplicar.

* Presionar la tecla Ctrl y con el mouse arrastrar la nueva forma fuera de la original.

Fjemplo...
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