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COLUMNAS

Sirve para:

Nos sirven
dividir el documento

en una o varias

para

Son:

Las columnas son
de las opciones mas

faciles que podemos
configurar en word

Pasos:

Nos dirigimos a la
pestafia DISENO, vy
damos clic al

apartado COLUMNA

Después

-

Nos aparece un
listado de opciones
de columnas, ahi es

donde nosotros
elegimos que
opcion.

PROCESADOR DE TEXTOS

TABLAS IMAGEN Y FORMAS Y CAMBIO USO DE
CAMBIO DE DE FORMATO SMARTART
Sirve para: Sirve para: Sirve para: Sirve para:
NOS. siven — para Son h_erramlentas que /Las formas nos\ Es una representacion
relacionar datos e nos sirven para poder i . I rafica viual de datos e
informacion de || cambiar el estilo de permiten mejorar 1a || g >
apariencia de un informacion que

manera pertinente.

una imgen insertada
en un teto de Word.

Ejemplo:
Pasos:
Para realizar
cronogramas, Para empezar
cuentas financieras, debemos de

Pasos:

seleccionar la imagen
gue vamos utilizar.

/Nos dirigimos a Ia\

pestaiia INSERTAR, de
ahi seleccionamos la
opcion TABLA, y nos
aparacera una serie de
cuadriculas para poder
seleccionar el numero de

~

Kceldas que necesitamOS/

Por ultimo:

/Nos da la opcién en\

la pestafia DISENO

Enseguida

-

Nos dirigimos hacia
la pestafia
HERRAMIENTAS,
que se encuentra en
la parte superior de la
pantalla.

\

Para acabar

documento, o para la
mejor  comprension
de un documento.

)

/Nos muestra los
diferentes estilos de

\_

)

\tablas

DE TABLA, donde
podremos configurar
los colores o
formatos de las

/

cuadro de texto, en
donde seleccionamos
el elegido.

\_

También

agregar una gran
variedad de formas a
nuestros documentos
como: estrellas,
figuras geomeétricas,
flechas y diagramas

Qe fluio.

Ademas

)

/ Word nos permite\

/

e

ncontramos en Word.

Basicamente

Nos ayuda a poder

Es una aplicacion informatica para la creacion,
edicién, modificaion y procesamientos de textos.
En este caso la herramienta que usamos es el
Word, una aplicacion demasiada completa para
pbrocesar los textos.

WORD ART

Sirve para:

los textos para dar

Es una galeria de
estilos de letras que
se pueden agregar a
una mejor perspectiva

Pasos

(- T

ambién

posicion e

ellas.

NG

podemo
cambiar el formato de
estos, como el color,
incluso
podemos escribir sobre

~

S

representar

informacion mediante

datos o valores

numericos )
Ejemplos

/Crear

organigramas,
ilustrar pasos o las

etapas de un
proceso, enumerar
datos. Mostrar

jerarquias, ect.

Nos dirigimos a

aparece WORDART

Continuamos

Seleccionamos el

la
pestaiia INSERTAR, y
a primera vista nos
disefio que queramos. ]

-

\_ /

/

J

Después

~

Nos muestra un
texto de marcador
gue dice: ESPACIO
PARA EL TEXTO,

INSERTAR

GRAFICOS Y

CAMBIO DE
FORMATO

Pasos

/N 0s

INSERTAR,

en donde nos
pareceran los
graficos a

\escoger.

dirigimos\

hacia la pestafia

seleccionamos la
opciéon GRAFICO

y

FORMATO
PAGINA

J

Continuamos

/Después
haber
seleccionado
podremos

gueramos

utilizando

herramientas
\de word

d

editarlo a como

las

~

e

Sirve para:

Son las caracteristicas que
se le pueden manipular con
todas las herramientas que
nos trae Word.

Ejemplo

/Un ejemplo seria el\

encabezado y el pie de
pagina son particularidades
que trae un documento
donde sefialamos el numero
de pagina para poder
relacionar con algun indice

)

Datos

ko conteo de paginas /
Pasos
/Nos dirigimos hacia el pie\

de la pagina y les damos 3
clic seguidos, de manera en
que nos aprecera en la
parte superior PIE DE
PAGINA, en esta opcion
podremos escoger los

diferentes  disefios que
poder\k j

Para finalizar

Después nos aparecera un
texto marcador, dandonos
una vista previa del pie de
pagina

con el estio que /
\hayamos selecionado / Para
. agregarle datos,
Finalmente: .
debemos de abrir
4 N\ | una hoja de
Solo nos queda calculo que
sustituir el texto por el aprece en la
que nosotros misma grafica.
vayamos a utilizar /
\ %




