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Procesador de textos

Incluye

Tabla

insertar

i

clic en “Insertar”
Tablay mueva el
cursor sobre la
cuadricula hasta
resaltar el nimero
de columnasy
filas que prefiera.

Formato
a tabla

pasos

1. clic en la tabla
a la que desea
aplicar formato.

v

Estilos

pasos

i

cualquier lugar de la

1.dar clic en

Insertar y
eliminar celdas,
filas, columnas

insertar

i

Combinar Direccion
y dividir de Texto
celdas
pasos
Combinar

1.Control + clic en
el borde de la

1. clic en el lugar de la

1. Seleccione las forma o cuadro

tabla. “Disefio”
aparecera en la
Cinta de (lapciones.

2. En Herramientas de
tabla, haga clic en la
pestafia Disefo.

v

insertar una fila o

tabla donde desea

celdas que quiera
combinar.

columnay, luego, haga

v

de texto que

contiene el texto,

clic en Formato
de forma.

i

v

2. clic en “Disefo”
y elige el grupo
Estilos de tabla.

Disefio

clic en la pestaina

2. En Herramientas ¢

v

de tabla, en

“Disefio”, el grupo 2.clic en Opciones de

Se Agregar o
eliminar filas o
columnas de una
table, Al hacer clic
en la tabla,
aparecen las
pestafas Disefio
de tabla y Disefio.

3. Estilos de tabla,
coloque el puntero
sobre los estilos de tabla
y ponga el que desee

v

v

4. clic en un estilo para
aplicarlo a la tabla.

3. clic en la flecha
de la esquina
inferior derecha
del cuadro para

ver disefos

1.clic en unafila o
celda de la tabla y,
luego, haga clic en
la pestafia Disefio

2. agregar filas, haga
clic en Insertar arriba o
Insertar debajo. Para
agregar columnas,
haga clic en Insertar a
la izquierda o Insertar a

texto. clic en el tercer
icono, cuadro de texto,
seleccione la opcién

Combinar, clic en
Combinar celdas.

Dividir 1.clic en las celdas. En
~a “Disefio”, en el grupo

la derecha. Combinar, clic en
: Dividir celdas.
2.clic en ¢
— Ellmlnar\A Eliminar vy, _ — -
luego, haga clic 2. Escribir el nUmero de

columnas o filas que se

en la opcién que
dividiran las celdas.

desee en el
menu.




Procesador de textos

Incluye
Imagen y Formasy Uso de WordArt Insertar Gréaficos Formato de Encabezado
cambio de cambio de SmaytArt y cambio de pagina y pie de
formato formato ‘ ‘ formato pagina
‘ i Es pans
asos asos
pasos Marque las l P : P
areas que 1. clic en i se puede disefiar
desea eliminar. esuna “Insertar”, 1 ¢l parte de una 1. clic en Insertar
1.clicenlaforma || Esto te hara ver representacion “WordArt” y Ing el(rftz:?’ pagina que sélo y en Encabezado
que desea como editar una visual de elija un “Grafic” tiene una o Pie de pagina
cambiar. imagen en informacion e ideas, estilo de columna para que |
Microsoft Word. en grafico que es WordArt tenga dos. L
l Guarde los una ilustracion i i . —
cambios para visual de datos o v 2.clic en el disefio
2. Herramientas imi valores numéricos : 2. clic en el tipo - que quiera usatr.
de dibui eliminar el fondo 2.Escriba su de arafi P Los capitulos de
€ dibujo, en y finalice el propio texto e grarncoy
“formato”, en el o luego doble clic los documentos
’ proceso por para sustituir go aob se pueden
grupo Insertar completo. el texto de en el grafico : )
formas, clic en marcador de que quiera separar de modo || 3. Escribe tu propio
Edi o que la texto encima del
itar texto osicitn 'a
P numeracion de texto
i las paginas de
Bibli f, cada capitulo
3. formato, en Estilos de ibliografias: . -
comience por 1. 4. clic en Cerrar

cuadro de texto, clic en
Cambiar formay, clic en
la forma que desee.
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encabezado y
pie de pagina




