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insertar formas,
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Crear o modificar Por 'dl'r?bajar con (lestlntcl)s tipos Otra
documentos de e letra, tamafios, colores,

] N ejemplo: —] formatos de texto, efecto, — funcion

textos, escritos . iy
oor computadora insertar imagenes, tablas, etc. | @S2
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3. En herramientas de — — —
cuadro de texto, en la ficha F@Tmag y Insertar
formato, en el grupo :
: ’ o una imagen
Estilos de cuadro de texto, — cam bﬂ@ d@ 7 ag —
= i i en Word
haga clic en Cambiar
forma y a continuacion B f@[ﬂfﬂ@ﬁ@ g
haga clic en la forma que -
desee.
J— — - 1. Haga clic en insertar
Crear un organigrama, = WordArty elija un
i i estilo.
_mostrar una jerarquia, < Insertar< - .
ilustrar los pasos o las S — 2. Se mostrara el texto de
| etapas de unprocesoo | o marcador de posicion
flujo de trabajo, O “espacio para el texto”,
enumerar datos, etc. % con el texto resaltado.
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La Creo la primera invento como
correccion | 1964 maquina de escribir JIBM _ i Gl
ortografica y IBM RGN G [DElirie procesamiento de
gramatical. la correccién del texto. textos”
1. Haga clic en la pestaia 2ot B :
o g A P . Eliminar el Marque_ Ia_s areas que
insertar” en la parte superior fondo de | desea eliminar, guarde los
del documento Word. J ondodela | g para eliminar el
2. Haga clic en “imagen” para imagen de fondo y finalice el proceso
asegurarse de agregar la imagen
g greg g Word. por completo.
a Word. - —
B 1. Hagaclic en insertar gréfico. B
H nS@ [ﬁt@[’f’ 2. 2. Hagaclic en el tipo de gréafico y luego
haga doble clic en el grafico que quiera. F@[‘r’m a&@
g [ré‘ﬁ @@S y 3. Enlahoja de célculo que aparece, — )
— cambie los datos predeterminados por su £
) . informacion. d@ pag”na
@am bu@ d@ 4. 4. Cuando termine, cierre la hoja de
calculo. — —
5. Organice el grafico y el texto de su
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Podemos editar un texto,
alinear texto, correctores

_ Ventajas — ortogréficos, insertar
imagenes y graficos

De alli el nombre
gue hoy en dia
— conocemos a

estas .
N dentro del mismo texto.
aplicaciones. - —
Haga clic en la imagen para revelar —
Efectos e el
. a pestafia “formato”. . o
— artisticos de Comprimir las
. Haga clic en “efectos artisticos” — e~
la imagen para terminar el trabajo y imagenes en
— completar el proceso por completo. Word
Los capitulos de los [ [ /_
documentos se pueden Seccion con formato de Eﬂ@@ b@zad Agl' egar un
separar de modo que la una sola columna. encabezado o

i6n de | i
numeracton de fas ) Seccion con formato de N @ y p”@ d@ B pie de

paginas de cada
capitulo comience por dos columnas.
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Procesadores
= de texto mas
utilizados:

Haga clic en la imagen para
revelar la pestafia “formato”.

Haga clic en “comprimir imagen” —
para hacer el trabajo y completar

el proceso por completo.

1.Clic en insertar y encabezado o
pie de pagina.

2.Clic en el disefio que quiera usar.
3.La mayoria de encabezados y pies
de pagina contienen texto de
marcador de posicion

4.Pestafia de herramientas de
encabezado y pie de pagina cerrar
encabezado y pie de pagina.

— encabezado o

Word, de Microsoft,
Notepad, WordPad,
OpenOffice,
WordPerfect y KWord.

I

Restablecer _
imagen en
Word

Modificar un

pie de pagina.
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Revele la barra de herramientas
“formato” haga clic en la imagen
gue se ha agregado.

Haga clic en “restablecer imagen”.
Haga clic en la pestafia de
“correccion”

Cambie el brillo, contraste y la
nitidez de la imagen.

Haga clic en el &rea de
encabezado o pie de pagina
para que se abra dicha
pestafia.

Seleccione el texto que
desee cambiar.

Cierre el encabezado y pie
de pagina.




Cambiar el
disefio del
encabezado o
pie de pagina.
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Haga doble clic en el
area de encabezado o
pie de pagina, para
abrir dicha pestafa.
Clic en encabezado o
pie de pagina.

Elija un estilo de
galeria.
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Eliminar un

pie de pagina.

—

encabezado 0—

Doble clic en el &rea de
encabezado o pie de
pagina para gue se
habra dicha pestafa.
En encabezado y pie de
péagina haga doble clic.
Haga clic en encabeza o
pie de pagina para
eliminar alguno de los
dos.




