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Insertar graficos y cambio de formato:
1.Haga clic en Insertar>Grafico
2. Haga clic en el tipo de gráfico y luego haga doble clic en el gráfico que quiera
3. En la hoja de cálculo que aparece, cambie los datos predeterminados por su información
4. Cuando termine, cierre la hoja de cálculo
5. Si lo desea, use el botón Opciones de diseño para organizar el gráfico y el texto de su documento
Formato de página:
Para cambiar el diseño o el formato de una o varias páginas del documento se pueden utilizar saltos de sección. Por ejemplo, se puede diseñar parte de una página que sólo tiene una columna para que tenga dos. Los capítulos de los documentos se pueden separar de modo que la numeración de las páginas de cada capítulo comience por 1.




Uso de SmartArt:
Representación visual de información e ideas
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-Formas y cambio de formato
1. Insertar imagen en Word
2. Eliminar el fonde de la imagen en Word
3. Hacer correcciones a la imagen
4. Efectos artísticos de la imagen
5. Comprimir imágenes con Word
6. Restablecer imagen en Word
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-Imagen y cambio de formato
-Dirección de texto
-Combinar y dividir celdas
-Insertar y eliminar celdas, filas, columna
Bordes y sombreado:
1_seleccione una palabra, línea o párrafo
2_Vaya a la pestaña inicio>bordes, abra el menú de opciones de borde



PROCESADOR DE TEXTOS
Encabezado y pie de pagina
1. Haga clic en Insertar y en Encabezado o Pie de página. 2. Haga clic en el diseño que quiera usar. Word viene con multitud de diseños integrados, así que es posible que tenga que desplazarse para verlos todos. 3. La mayoría de encabezados y pies de página contienen texto de marcador de posición. Escriba su propio texto encima del texto de marcador de posición. 4. Cuando haya terminado, en la pestaña Herramientas de encabezado y pie de página, haga clic en Cerrar encabezado y pie de página.





Numeración y viñetas:
Hará activar las líneas de texto en una lista numerada o con viñeta, seleccione el texto y en la ficha de inicio en el grupo párrafo, haga clic en viñetas o numeración
Tabulaciones y sangrías:
Las sangrías son los espacios que hay entre el párrafo y el margen izquierdo o derecho. Por lo general estas te sirven para resaltar párrafos dentro del texto.
Columnas:
En la pestaña diseño haga clic en comuna
Haga clic en el diseño de columna que quiera. El diseño se aplica a todo el documento o la sección.
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WordArt:
1. Haga clic en insertar>WordArt y elija un estilo de WordArt
2. Se mostrará el texto de marcador de posición "Espacio para el texto", con el texto resaltado.
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Tabla:
Para insertar rápidamente una tabla, haga clic en Insertar > Tabla y mueva el cursor sobre la cuadrícula hasta resaltar el número de columnas y filas que prefiera.
-Formato de tabla
-Estilos


Elementos básicos de Word:
-Acceso a Word desde Windows 10
-Elementos básicos de Word 2016[image: ] 

Metacomandos y su uso:
-Trabajar con comentarios
-Controlar y revisar los comentarios
-Mover el punto de inserción
-Dar formato al texto




Formato de documento
Es una especificación que determina como debe almacenarse en archivo de información contenido en un documento
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