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Procesador de texto

Elementos basicos de word

-area de trabajos
-barra de titulo

-acceso rapido

-barra o cinta de opciones

-barra de estados

-botones complementarios

-barra de desplazamiento

Metacomandos y su uso

-trabajar con comentarios
-controlar y revisar los cambios

-mover el punto de insercién

-dar forma al texto

-ampliar seleccidon

Formato de documento




Procesador de texto

Bordes y sombreado Numeracion y vifietas Tabulaciones y sangrias

-Colocar cursor en una
lista numerada.

Situar cursor sobre el
parrafo que seva a
modificar.

s Personalizar el borde. _ "
-Hacer clic en vifietas o

numeracion.

-Ajuatar la linea de
primera fila.

Agregar un borde al

texto seleccionado. lejir estilo y a escribir.

-Ajustar la salgria
francesa.

Ajusta la sangria

Presionar "entrar" para :
derecha para alejar o

o Nueva vineta o nuevo
numero.

Personalizar el borde
del texto.

acercar el texto de
margen derecha




Procesador de texto

Columnas

Se localiza en la
pestana de diseno.

= Hacer clic en diseno.

Apareceran opciones:

una, dos, tres,
izquierda, derecha.

Tablas

e Hacer clic en insertar,

Si necesitas realizar
m 3jUStES, puede agregar
o eliminar filas.

En la pestafia disefho
de la tabla elija
diferentes colores.

Formato a tabla

En herramienta de
= tabla, hacerclicenla
pestafna diseno.

En estilo de tabla se
busca el estilo que
necesitamos.

Opciones de estilo de

tabla, active o
desactive la casilla de
verificacion.




Procesador de texto

Estilos

Insertar y eliminar

celdas, filas, columnas

Hacer clic en cualquie
lugar de la tabla.

Se puede agregar una
fila encima o debajo
de la posicién del
cursor.

Seleccionar pestafia
disefio.

Seleccionar con un clic

el estilo que prefieras.

Para hacer filas, hacer
= CliC €n insertar arriba
o insertar debajo.

Para eliminar, hacer
clic en eliminar.

Combinar y dividir
celdas

Se pueden combinar
e Jd0s 0 mas celdas de
una tabla.

De igual manera se

peuden dividir.




Procesador de texto

Direccidon de texto

Espesificar la direccion
del texto en un cuadro

de texto o en una
forma.

En la forma o cuadro

de texto, hacer clic en
parrafo.

En el grupo parrafo,
hacer clic en la opcion

de alimentacion
horizontal.

Imagen y cambio de
formato

Hacer clic en la forma
gue deseas cambiar.

En herramientas de
dibujo, en la ficha
formato, en el grupo
insertar formas.

Hacer clic en editar
texto.

Formas y cambio de
formato

Se puede insertar una
forma en word.

También eliminar el
fondo de la imagen.

Se puede hacer
correcciones en la
imagen.




Procesador de texto

Uso de smartard

Es una representacion
e Visual de informacion
e ideas.

Estan disefiadas para
texto.

Los graficos estan
disefados para
numeros.

Wordart

Clic en insertar.

En |la galeria de Word,
la letra A representa
los diferentes disefios.

Se mostrara el texto
de marcador de
posicion "espacio para
el texto".

Insertar graficos y
cambio de formato

a Clic en insertar grafico.

Hacer clic en tipo de
grafico.

En la hoja de calculo
que aparece, cambie
los datos
predeterminados.

e Cerrar hoja de calculo.



Procesador de texto

Formato de pagina

Se pueden usar saltos
de seccion para
cambiar el disefo.

Tiene seccion con
forma de una sola
columna.

También seccion con

formato de dos
columnas.

Encabezado y pie de

pagina

Se puede agregar un
me €NCabezado o pie de
pagina.

Se puede modificar un
mm €NCabezado o pie de
pagina.

De igual manera se

puede eliminar un
encabezado o pie de
pagina.




