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Columras
[ Para aplicar una \
columna, en la pestafia
de disefio se da clic en
"columnas” y se elige el
disefio de columna

\ preferido. )

Formato a tabla

/Se da clic en la tabla que se quier)

aplicar formato, en las
herramientas de tabla se da clic
en pestafia de disefio en el grupo
de estilo de tabla se coloca el
puntero para elegir el de agrado y
da clic para aplicarlo en el grupo
de opciones de estilo de tabla se

\ac‘riva o desactiva la ver‘ificacién./

tablas

[Par'a insertar una tabla se da clic en\

insertar y seleccionar donde dice
tabla y se mueve el cursor sobre la
cuadricula para colocar las columnas

y filas deseadas se da clic en la
tabla y asi aparece en el documento
en la pestaria de disefio de tabla se

K puede cambiar color y estilo /

€stilog

/ Se da clic en cualquier lugar de la \

tabla y en la cinta de opciones
aparecerd la ficha de disefio, se
selecciona la pestafia disefio y se
busca el grupo estilo de tabla, se da
clic en la flecha de la esquina inferior
derecha y asi poder ver todos los
estilos, se selecciona el estilo deseado

Q la tabla quedara con el nuevo esﬂloj

Ingertar y eliminar celdas y filas o columnag

|
Agregar una fila o columna
[ Se da clic en el lugar de la tabla \
donde se desea colocar la filay luego
clic en la pestaiia disefio, para agregar
filas da clic en insertar arriba o abajo,
para agregar columnas se da clic en

\ insertar ala izquierda o derecha j

eliminar una fila y celda o tabla

Se da clic en una celda o filay
luego en la pestafia disefio y se
da clic en eliminar y luego clic en
la opcién que desee en el mend.

J




(Combinar y dividir celdas

-

combinar dos o
mds celdas que se
encuentren en la
misma fila en una

sola celda: se
selecciona la celda
que quiera
combinar en las
herramientas de
tabla, en la
pestafia disefio en
el grupo combinar
se da clic en

K combinar celdas. )

Se puede \

( Para dividir
celdas se da clic
enlaceldaa
dividir y en las
herramientas de
tabla en la ficha
de diserio en el
grupo combinar
se daclicen
dividir celdas y
se escribe el
ndmero de
columnas o filas
en las que se

\

direccion de texto

/En control + se da clic en el borde de Ia\

forma o cuadro de texto y de clic en
formato de formay ahi da clic en opciones
de texto de clic en el fercer icono que es
cuadro de texto y de ahi se selecciona la
opcion deseada de la lista de direccidn, se
posiciona el texto horizontalmente en un
cuadro de texto, cambie la alineacién

desee dividir.
\ J

k horizontal de un Unico pdrrafo /




Imageny cambio- de formato

ﬂe da clic en la forma que desea cambiar,h

herramientas de dibujo en la ficha de
formato, en el grupo insertar formas se da
clic en editar texto. Si no aparece la pestafia
de herramientas de dibujo hay que
asegurarse de a ver seleccionado una forma,
para cambian varias formas se mantiene
presionada la tecla MAYUS. En herramientas
de cuadro de texto en la ficha formato en el
grupo de estilos de cuadro se da clic para

cambiar la forma y eliges la deseada.

Uso-de Smowt owt

Es una presentacién visual de informacion.
Se usa Smart art si desea realizar
cualquiera de estas acciones: ¢ Crear un
organigrama. « Mostrar una jerarquia, como
un drbol de decisidn. ¢ Ilustrar los pasos o
las etapas de un proceso o flujo de trabajo.
 Mostrar el flujo de un proceso,
procedimiento u ofro evento. ¢ Enumerar
datos. e Mostrar informacion ciclica o
repetitiva. ¢« Mostrar una relacion entre
partes, como conceptos superpuestos. e
Crear una ilustracién matricial. ¢ Mostrar
informacién proporcional o jerdrquica en
una ilustracion piramidal. e Crear una
ilustracién rdpidamente escribiendo o pegar
el texto y tenerlo automdticamente y

(¢

\ para terminar el proceso

ordendndola.

—Formay y cambio- de formato-

Insertor unav i/;inag@we/wWord/
(CIic en pestaiia insertar en\
la parte superior del
documento, clic en imagen
para poder agregar la
imagen a Word y elegir la

\ imaaen del sistema. j

tliminowr el fondo- de la imager

Clic en la imagen
“eliminar fondo" para
asegurar que el fondo se
elimine y marcar las

\ dreas a eliminar

J

Hacer COVVWOV\e/g,Ia/la/ imager

lic en la imagen para revelar Ia\
pestaiia formato y presionar la
opcién de correcciones y asi
revelar como editar la imagen y
aplicar la correccién requerida

J

Efectoy awtisticos de la imager

4 )

Clic en la imagen para revelar
la pestafia formato y hacer
clic en “efectos artisticos”

para terminar el trabajo.

- J




WordArt

\_

-

deseado, en la letra A se muestran los estilos,

~N

Clic en insertar WordArt y elegir el estilo

se muestra el texto de marcador de posicién
"espacio para texto" y se escribe el texto
deseado para sustituir el texto de marcador
de posicion

J

/ Clic en insertar grdfico, elegir el tipo de \

\_

Insertow grificoyy combio—"

De formato-

grdfico y dar doble clic en él, en la hoja de
datos que aparece cambiar los
predeterminados a los suyos, ferminando
ceras la hoja de cdlculo, si desea utilizar la
opcidn de disefio para organizar el grafico de

acuerdo al texto. /

Formato-de pagina

Comprimir las imagenes enwWord

Clic en la imagen para
aparecer la pestafia
formato, y hacer clic en
“comprimir imagen” para
terminar el trabajo.

- J

Restablecer imagen enwWord

[ Revelar la barra de \

herramientas haciendo clic
en la imagen, y dar clic en
restablecer imagen para

restablecer los valores e
la imagen. Y dar clic en la
pestafia “correccién” para
avanzar, en el cuadro de

dialogo se puede cambiar

\ brillo y contraste. /

T Encabegado y pie de pagina

ﬁr‘a cambiar el disefio de pdgina o de varh

se puede utilizar saltos de seccidn, se puede
disefiar la parte de la pdgina que solo tiene
una columna para que tenga dos, se pueden
separar los capitulos de documentos de
modo que la humeracién de pdgina todas
sean 1, también se puede crear encabezados
o pie de pdgina. La seccién con formato de
una sola columna, se trata del formato de
columnas predeterminado. La seccién de
formato de dos columnas se cambia el texto
a formato de 2 columnas.

/ Clic en insertar y en encabezado o pie de \
pdgina y elegir el disefio a usar, la mayoria
cuenta con texto de marcador ahi se escribe
el texto al terminar en la pestafia de
herramientas de encabezado y pie de pdgina

se da clic en cerrar encabezado y pie de
J

pdgina.

\_

Para modificar se da doble clic en el drea de
encabezado o pie de pdgina y se selecciona el
texto a cambiar y se escribe el nuevo texto al
terminar se da en cerrar encabezado y pie de

pagina

- J




