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PROCESADOR DE TEXTO

=

Elementos béasicos del Word

e Barra de titulo

e Barra de estado

e Barra de herramienta de acceso
rapido

e Area de trabajo

e Barra de opcién/comandos

Barra de desplazamiento /
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/ Columnas \ il

Aplicar columnas al documento

En la pestafia Disefio, haga clic en
Columnas.

Haga clic en el disefio de columna que
quiera. El disefio se aplica a todo el
documento o la seccién.
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Para insertar una tabla, se hace clic en
Insertar > Tabla y mueva el cursor sobre la
cuadricula hasta resaltar el nUmero de
columnas y filas que prefiera.
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En la pestafia Disefio de tabla se elija
diferentes colores, estilos de tabla, agregar o
quitar los bordes de la tabla.

formato o tabla

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

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

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.




