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2.6 columnas

Nos sirven para

i

Dividir el documento o una parte de este en varias
partes.

(1) yendo a la pestafa
“diseno de pagina” y hacer
clic en la parte de
columnas.

Se aplica

(2) seleccionando el disefio de
columna, este se aplica en todo
el documento o parte de ella.




2.7 tablas

Se utiliza para

Presentar informacion organizada en filas o
columnas

Por lo tanto

Cuando se necesita insertar una tabla se debera

(1) Hacer clic en insertar tabla
(mover el cursor sobre la cuadricula
para obtener numero de columnas

(2) Hacer clic y la tabla aparecera en el
documento

(3) hacer clic en la tabla si se
desea cambiar el disefio (color,
estilo, agregar o quitar bordes

y filas) de la tabla)
Cuando este insertada se podra
| | | | |
Aplicar formato a tabla Elegir estilos Insertar y eliminar, Combinar y dividir Aplicar direccion de
(colores y formas) celdas. filas v columnas celdas texto

Para crear un aspecto
personalizado para las
tablas.

Se podra agregar o
eliminar filas o columnas
para que la tabla sea de

facil de procesar

Para que la lectura
de la tabla sea
entendible




2.8 imagen y cambio de formato

(1) Haciendo clic en laimagen y en la
forma que desea cambiar

Se aplica

(2) ir a herramientas de dibujo o
formato y hacer clic en editar
formato

(3) en herramientas de cuadro de
texto, en la ficha formato, en el grupo
estilos de cuadro de texto, hacer clic
en cambiar forma y a continuacion
hacer clic en la forma que se desea




2.9 formas y cambio de formato

Se aplica

En imagenes que han sido aplicadas en

formato de Word

Aqui se podra

(1) Eliminar el fondo
de la imagen de

(2) Hacer correcciones a la

imagen

(3) Realizar efectos
artisticos a la imagen

|

|
Por lo que

(4) Comprimir las
imagenes de Word

(5) Reestablecer
imagen en Word

Word
L

(1) Se debe hacer clic
en la imagen “eliminar
el fondo” para que
este se elimine por
completo o bien se
puede marcar las
areas que se desea
eliminar (como editar
una foto), al final se
guarda los cambios
para eliminar el fondo
y el proceso estara
completo.

(2) Se debe hacer clic en
la imagen para mostrar la
pestafia “formato” luego
presionar la opcién
“correcciones” para
mostrar un menu
desplegable (este indicara
como editar el texto de la
imagen de Word) al final
se aplicard la correccion y
el proceso estara
terminado.

(3) Se haraclicen la
imagen para que aparezca
la pestaia “formato” luego
se debe hacer clic en
“efectos artisticos”, se
aplica uno de ellos para
completar y finalizar el
proceso.

(4) Hacer clic en la
imagen para que
muestre la pestana
“formato”, luego se
debe hacer clic en
“‘comprimir imagen’
para realizar y
finalizar el proceso.

(5) Se mostrara la
pestafia “formato” cuando
se haga clic en laimagen,
luego se debe de hacer

clic en “restablecer
imagen” para restablecer
los valores de la imagen,
hacer clic en correccion
para avanzar, aqui se
podra cambiar brillo, el
contraste y la nitidez.




2.10 uso de SmartArt

Es
|

Un elemento grafico que permite la representacion visual de
informacion e ideas

Listas graficas

A su vez estos

Estan disefiados para textos

Aqui se incluyen

Diagramas de procesos

Se utilizaran cuando

Gréficos mas complejos (diagramas
de venn y organigramas)

e Se desee crear un organigrama
e Mostrar una jerarquia
e llustrar pasos o etapas de un proceso
e Mostrar una relacion entre partes como conceptos
superpuestos
e Entre otros




2.11 WordArt

Sirve para

Dar un toque artistico al documento con un cuadro de
texto de WordArt

A suvez

Los diferentes disefios que se aplican a todo el texto se
representan con la letra “A”

Es por ello que

(2) se mostrara el texto de marcador de
posicion “espacio de texto” con el texto
resaltado

(1) se debera hacer clic en insertar >WordArt y se
elegird un estilo

Al final

(3) se debera escribir un texto propio para sustituir el
texto de marcador de posicion




2.12 insertar graficos y cabios de formato

Sirve para

Una ilustracion visual de datos o valores

numeéricos

Como
|

Los gréaficos de columnas,
lineas, circulares, barras,
etc.

Se aplicara

(1) haciendo clic en
insertar>grafico

(2) Haciendo clic en el

tipo de gréfico y luego

hacer doble clic en el
grafico elegido

(3) en la hoja de
célculo que aparece
se cambiaran los
datos
predeterminados por
la informacion que se
necesita aplicar.

(4) cuando se termina se
debera de cerrar la hoja
de célculo y si se desea se
usara el boton de
opciones de disefio para
organizar el grafico y el
texto del documento




2.13 formato de pagina

Nos permite

Cambiar el disefio de una o varias paginas del

documento.

Para esto

Se pueden utilizar diferentes
caracteristicas

Por ejemplo

Margenes

Estos
I

Orientacién de pagina

por lo tanto
|

Tamafio de pagina

a suvez

Columnas

Entre otras

Por |o que

Establecen los tamafios
de margen de todo o de
una parte del documento
(establece limites de
escritura)

Proporciona a las
paginas un disefio
horizontal o vertical

Permite elegir un
tamario de papel

Podemos disefiar una secciéon de
formato con una sola columna

para el documento
(carta, doble carta,

oficio, etc.)

Podemos disefiar una seccién con
formato de dos o tres columnas

Saltos de
pagina.
Nuameros de
linea, guiones.




2.13.1 encabezado y pie de pagina

Se utilizan para

Que en la parte superior o inferior del
documento se puedan colocar, titulos,
logotipos numeraciones, etc.

Agregar un encabezado o pie de pagina

Haciendo clic en insertar y en encabezado o
pie de pagina, luego se elige el disefio que
se desea usar después se debe de escribir
un texto propio encima del texto de
marcador de posicion y para finalizar se
debe de hacer clic en cerrar encabezado y
pie de pagina.

I
Asi mismo se podra

Cambiar el disefio del encabezado o pie de
pagina

Haciendo doble clic en la parte superior o
inferior para abrir la pestafia de encabezado
o pie de pagina se elegira un nuevo estilo y
se aplicara para finalizar hacer clic en la parte
fuera del area de encabezado.

Modificar un encabezado o pie de pagina

Haciendo doble clic en la parte superior o
inferior del formato para abrir la pestafia de
encabezado o pie de pagina, luego se
selecciona el texto que se desea cambia y se
escribe uno nuevo para terminar se hace
doble clic en cerrar encabezado o pie de
pagina.

Eliminar un encabezado o pie de pagina

Haciendo doble clic en la parte superior o
inferior luego, hacer clic en encabezado o pie
de pagina, después se hace clic en quitar
encabezado o quitar pie de pagina en la parte
inferior de la ventana.




