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Procesador de textos.

-/' En la pestafia Disefio, haga clic en Columnas.
Haga clic en el disefio de columna que quiera. El

L diseno se aplica a todo el documento o la seccién.

Para insertar rapidamente una tabla, haga

|
I .
Tabla clic en Insertar > Tabla y mueva el cursor

sobre la cuadricula hasta resaltar el
niimera de caliimnas v filas aue nrefiera.

Haga clic en la tabla a la que desea aplicar formato. 2. En
Herramientas de tabla, haga clic en la pestafia Disefio. 3.
Dentro del grupo Estilos de tabla, vaya colocando el
puntero sobre los estilos de tabla hasta que encuentre el
estilo que desea utilizar. 4. Haga clic en un estilo para
aplicarlo a la tabla. En el grupo Opciones de estilo de tabla,
active o desactive la casilla de verificacién que aparece
junto a cada uno de los elementos de tabla para aplicarle o

auitarle el ectila celeccinnadn

Haz clic en cualquier lugar de la tabla. La ficha Disefio
aparecera en la Cinta de opciones. Selecciona la pestafia
Disefio y ubica el grupo Estilos de tabla. Haz clic en la flecha
gue se encuentra en la esquina inferior derecha del cuadro,
asi podras ver todos los estilos que tienes disponibles para
modificar la tabla. Luego, pasa el mouse sobre los diferentes
estilos para obtener una vista. Selecciona, con un clic, el estilo
aue prefieras. Veras que la tabla quedara con el nuevo estilo.

Puede agregar una fila encima o debajo de la posicion del cursor. Haga
clicinsertar una fila o columna'y, luego, haga clic en la pestafia Disefio
(es la pestafia que hay al lado de la pestafia Disefio de tabla en la
cinta). Para agregar filas, haga clic en Insertar arriba o Insertar debajo.
Para agregar columnas, haga clic en Insertar a la izquierda o Insertar
a la derecha. Eliminar una fila, celda o tabla. Haga clic en fila o celda
de la tabla y, luego, haga clic en la pestafia Disefio (es la pestafia que
hay al lado de la pestaia Disefio de tabla en la cinta). Haga clic en
Eliminary, luego, haga clic en la opcion que desee en el mend.

Combinary dividir Seleccione las celdas que quiera combinar. 72 2.
celdas. En Herramientas de tabla, en la pestafia Disefio,

en el grupo Combinar, haga clic en Combinar
celdas.



Control + haga clic en el borde de la forma o cuadro de
texto que contiene el texto y, a continuacion, haga clic en
Formato de forma. En el panel Formato de forma a la
derecha, haga clic en Opciones de texto. Haga clic en el
tercer icono, cuadro de texto y, a continuacién, seleccione
la opcidn que desee de la lista direccion del texto.

Direccion de texto

Imagen y cambio

Haga clic en la forma que desea cambiar. 2. En
de formato

Herramientas de dibujo, en la ficha formato, en el grupo
Insertar formas, haga clic en Editar texto.

Insertar una imagen en Word e Haga clic en la
pestafia "Insertar" en la parte superior del
documento Word para revelar la seccion relevante
para que pueda saber como editar fotos en Word.

Crear un organigrama. Mostrar una jerarquia, como un arbol de

decisidn. llustrar los pasos o las etapas de un proceso o flujo de
trabajo. Mostrar el flujo de un proceso, procedimiento u otro
evento. Enumerar datos. Mostrar informacidn ciclica o repetitiva.
Mostrar una relacion entre partes, como conceptos superpuestos.
Crear una ilustracién matricial. Mostrar informacién proporcional
o jerdrquica en una ilustracion piramidal. Crear una ilustracion
rapidamente escribiendo o pegar el texto y tenerlo
automaticamente y ordendandola para usted.

Haga clic en Insertar > WordArt y elija un estilo de
WordArt. En la galeria de WordArt, la letra A
representa los diferentes disefios que se aplican a
———— todo el texto que escribe.

Haga clic en el tipo de grafico y luego haga doble clic en el

grafico que quiera. 3. En la hoja de célculo que aparece,

Inserte graficos y 1 cambie los da.tos predetermmédos polr su mform-auon. 4.
cambio de formato. C.uarldo termine, IC|erre Ial .hOJa de célculo. Opciones de
— | disefio para organizar el grafico v el texto de su documento.

Por ejemplo, se puede disefar parte de una pagina que sdlo tiene una
columna para que tenga dos. Los capitulos de los documentos se pueden
separar de modo que la numeracién de las paginas de cada capitulo
comience por 1. Asimismo, se pueden crear encabezados o pies de pagina

! distintos para una seccién del documento.

Haga clic en Insertar y en Encabezado o Pie de pagina. Clic en el disefio que
quiera usar. Cuando haya terminado, en la pestafia Herramientas de
encabezado y pie de pagina, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina.




