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HERRAMIENTAS EN WORD.

Tabla.

Son utilizadas,
como forma rapida
de textos y
nameros, son una
alternativa al uso
de tabulaciones.

Formato a tabla

Son utilizados para
darle, o crear un
aspecto
personalizado,
como dividiendo o
combinando
celdas.

Estilos.

Son utilizados para
aplicar
rapidamente un
formato de forma
sistematica en
todo el documento.

Insertar y eliminar celdas

Son utilizados
tanto como para
para anadir filas
o columnas, y
asi mismo
eliminarlas.

Combinar y dividir
celdas.
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Direccion de

texto.
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Imagen y cambio
de formato.

Sirve para
combinar dos o,
mas celdas de una
tabla que estén en
la misma fila o
columna

Es aquel que se
encarga de la
direccion del texto.

Se usa paradar
un determinado
estilo a una
fotografia que se
ha insertado en el
texto. De esta
manera, se podra
ajustar el color y
otorgar diferentes
visiones artisticas.

Formas y cambio
de formato

Uso de smar art

Word art

Insertar graficos y
cambio de formato

Te permite
modificar las
formas, segun lo
desees o
necesites. Puedes
cambiar su color,
tamafo, estilo,
posicion e incluso
escribir sobre
estas.

Formato de pagina
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Es una
representacion
visual de

informacioén e ideas.

Es una galeria de
estilos de texto que
puede agregar a sud
publicaciones para
crear efectos
decorativos, como
texto sombreado o
reflejado.

Sirve para crear un
grafico sencillo desde
cero en Word.

Para cambiar el disefio o

el formato de una o
varias paginas del
documento se pueden
utilizar saltos de
seccion.
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Encabezado y pie de pagina.

El encabezado es una
seccion del documento
que aparece en la
margen superior,
mientras el pie de pagina
es una seccion del
documento que aparece
en la margen inferior.




