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Microsoft
Word

Uso de
SmartArt

|

Formas y
cambio de
formato

Un elemento
grafico Smart
Art es una

En herramientas
de cuadrode texto,

_en la representacio
pestaia formato ,| nvisualde
en el grupo estilos | informacion e

ideas, y un
de Cuﬁgg; <3|C<|9icte><t° grafico es una

: ilustracion
en Cambiar forma

_ _ visual de
y, a continuacion datos o
valores
numéricos.
Basicamente,
los elementos
gréficos Smar
tArt estan
disefiados
para texto y
los graficos
estan
disenados
para nimeros

|

Permite crear
textos estilizados
con varios
efectos
especiales, tales
como texturas,
contornos y otras
manipulaciones
gue no estan
disponibles a
través del
formato de
fuente o del
grafico SmartArt.
Por ejemplo, se
pueden crear
sombras, rotar,
doblar, cambiar
el ancho, el color
y estirar la forma
del texto

Insertar
Gréficos y
cambio de

formato

Para crear
un gréfico sencillo desde
cero en Word, haga clic
en Insertar > Grafico y
elija el grafico que desee.

Haga clic
en Insertar >
Grafico.

Haga clic en el tipo
de grafico y luego
haga doble clic en
el grafico que
quiera. ..

En la hoja de
célculo que
aparece, cambie
los datos
predeterminados
por su
informacion.

Formato de
pagina
/

El formato de
pagina nos
permite definir
las
caracteristicas
de las paginas
enteras.
Definimos por
tanto
caracteristicas
como

margenes,
tamafio del
papel para
imprimir o la
orientacion en

que se
imprimira.
Pulsamos
Archivo en la
parte superior
de la pantalla.

Encabezado y
pie de pagina

|

El encabeza
do es una
seccion del
documento

que aparece

en la margen
superior,
MIERIES

el pie de
pagina es
una seccion
del
documento

gque aparece
en la margen
inferior.



Microsoft

TABLA

EORMATO
A TABLA

es un cuadro
dividido en
celdas que
estan
organizadas
en direccién
vertical y
horizontal. Es
una buena
herramienta
para organizar
informaciéon o
presentar
cifras. Puedes
crear
una tabla en
blanco,
convertir texto
en una tabla o
aplicar
cualquiera de
las variedades
de estilos y
formas
de tablas que
existen.

Unavez
creada
una tabla,
Microsoft
Office Wor
d 2007
ofrece
muchas
formas de
aplicarle for
mato.
Puede
crear un
aspecto
personaliza
do para
las tablas d
ividiendo o
combinand
o celdas,
agregando
0
eliminando
columnas o
filas

Un estilo es
una
combinacion
predefinida
de un tipo de
fuente, un
color y un
tamafo de
letra que
puedes
aplicar en
cualquier
texto del
documento.

INSERTAR Y CONVINA
ELIMINAR RY
CELDAS. DIVIDIR

FILAS, CELDAS
COLUMNA /
/ Haga clic en
unaceldao
Haga clic en el seleccione

lugar de la
tabla donde
deseainsertar
una fila o colu
mnay, luego,
haga clic en la
pestafa Disefio
(es la pestafia
que hay al lado
de la pestafa
Disefio de tabla
en la cinta).
Para
agregar filas,
haga clic
en Insertar arri
ba
o Insertar deba
jo.

las celdas que

desee dividir. En
Herramientas de
tabla, en la ficha

Diserio, en el

grupo Combinar,

haga clic
en Dividir
celdas. Escriba
el nUmero de
columnas o filas
en las que

desea dividir las
celdas seleccion

adas

DIRECCION DE

TEXTOS

el texto selec
cionado y, a
continuacion,
haga clic en
formato de
forma. En la
pestafia
cuadro
de texto del
cuadro de
dialogo, elija
una direccion
en el
cuadro Direcc
i6n del texto .

1
IMAGEN Y
CAMBIO DE
FORMATO

Para cambiar
el tamafio de
unaimagen,

haga clicen la

pestafia format

o de imagen ,
haga clic en

posicion > mas
opciones de

| disefio.
Para cambiar
el tamafio de
una forma o

WordArt, en la

pestafia format
o de forma,
haga clic en

posicién > mas
opciones de
disefio.




