Porcesador de texto

1. Puede agregar una fila encima o
debajo de la posicion del cursor.
2. Haga clic en el lugar de la tabla donde
desea insertar una fila o columna'y,
luego, haga clic en la pestafia Disefio
(es la pestafa que hay al lado de Ia|
pestafia Disefio de tabla en la cinta).
3. Para agregar filas, haga clic en
Insertar arriba o Insertar debajo. Para
agregar columnas, haga clic en Insertar
a la izquierda o Insertar a la derecha.,
Eliminar una fila, celda o tabla 1. Hagal
clic en una fila o celda de la tabla y,
luego, haga clic en la pestafa Disefo
(es la pestafia que hay al lado de la
pestafia Disefio de tabla en la cinta).
2. Haga clic en Eliminar y, luego, haga|
clic en la opcion que desee en el menup

proceso o flujo de trabajo. « Mostrar el
flujo de un proceso, procedimiento u otro
evento. « Enumerar datos. * Mostra
informacién ciclica o repetitiva. * Mostra
una relacién entre partes, como
conceptos superpuestos. ¢« Crear una
ilustracion matricial. « Mostrar informacion
proporcional o jerarquica en una
ilustracion piramidal. « Crear una
ilustracion rapidamente escribiendo o
pegar el texto y tenerlo automaticamente
ordenandola para usted.

Puede combinar dos 0 més celdas de una tabla que estén en la misma fila o
columna en una sola celda. Por ejemplo, puede combinar varias celdas

desea dividir las celdas seleccionadas.

1. Haga clic en la forma que desea cambiar.
2. En Herramientas de dibujo, en la ficha formato, en el grupo Insertar
formas, haga clic en Editar texto.
Si no ve las pestafias Herramientas de dibujo o formato, aseglrese de que

ha seleccionado de una forma. Para cambiar varias formas, presione

mantenga presionada la tecla MAYUS mientras hace clic en las formas

gque desea cambiar. Para obtener mas informacion sobre la seleccién de
formas, vea Seleccionar una forma u otro objeto




Procesador de texto

Para la creacion de un
documento en cuanto a su
estructura y segun lo visto

anteriormente es importante
incluir los elementos

Especificar la direccion del texto en un cuadro
l l de texto o en una forma Control + haga clic en el
borde de la forma o cuadro de texto que
contiene el texto y, a continuacién, haga clic en
Tema y contenido del Cortar Ctrl+X Copiar Ctrl+C  Pegar| 1 Seleccione la palabra o Formato de forma. En el panel Formato de
Ctrl+V  Deshacer Ctrl+Z _Rehacer forma a la derecha, haga clic en Opciones de

Portada y titulo.J Ctrl+Y Para ello Presione flie e texto. Haga clic en el tercer icono, cuadro de

contenido del documento Ctrl+F6 e Pl el e desee de la lista direccion del texto.
Reducir tamafio de fuente Ctrl+] en la flecha situada junto
Aumentar tamafo de fuente Ctrl+]
Activar una pestana diferente de |
cinta de opciones Tabulacion, Entrar
Desplazarse entre comandos de |
cinta TAB Ejecutar el comando de I3
cinta seleccionado Entrar Contraer o
expandir la cinta de opciones Ctrl+F3

3. En Colores del tema,
haga clic en el color que|
desea usar para sombrear|

Paso 1: Haz clic en cualquier,
lugar de la tabla. La ficha Disefio
& / aparecera en la Cinta de

1. Coloque el cursor donde
desea que una lista numerada 0
con vifietas.

2. En la ficha Inicio, haga clic en
la flecha situada junto a vifietas
o Numeracion. 65

Para insertar rapidamente una tabla, hag
clic en Insertar > Tabla y mueva el cursor
sobre la cuadricula hasta resaltar el
numero de columnas y filas que prefiera.
Haga clic en y la tabla aparece en el

Aplicar columnas al documento En la

pestafia Disefio, haga clic en Columnas.
Haga clic en el disefio de columna que
guiera. El disefio se aplica a todo el
documento o la seccion.

documento. Si necesita realizar ajustes,
puede Agregar o eliminar filas o columnas
de una tabla en Word o PowerPoint para|
Mac o combinar celdas. Al hacer clic en |3
tabla, aparecen las pestafias Disefio de

sobre los diferentes estilos para
obtener una vista.

Paso 5: Selecciona, con un clic, el
estilo que prefieras. Veras que la
tabla quedara con el nuevo estilg

que quiera una nueva vifieta 0
un namero, o presione ENTRAR




