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IMAGEN Y CAMBIO DE
FORMATO

-
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FORMATO A TABLA

Haga clic en la tabla a la que desea aplicar
formato. 2. En Herramientas de tabla, haga
clic en la pestafia Disefio. 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. 5. En el grupo
Opciones de estilo de tabla, active o
desactive la casilla de verificacién que
aparece junto a cada uno de los elementos
de tabla para aplicarle o quitarle el estilo
seleccionado.

INSERTAR GRAFICOS Y
CAMBIO DE FORMATO

. Haga clic en Insertar > Grdfico. 2. Haga
clic en el tipo de grafico y luego haga
doble clic en el grafico que quiera. 3. En la
hoja de célculo que aparece, cambie los
datos predeterminados por su informacidn.
4. Cuando termine, cierre la hoja de
cdlculo. 5. Si lo deseq, use el botén
Opciones de disefio para organizar el
grdfico y el texto de su documento

FORMATO DE PAGINA

Para cambiar el disefio o el formato de
una o varias pdginas del documento se
pueden utilizar saltos de seccidn. Por
ejemplo, se puede disefiar parte de una
pdgina que sdlo tiene una columna para
gue tenga dos. Los capitulos de los

ocumentos se pueden separar de modo
que la numeracién de las pdaginas de
cada capitulo comience por 1. Asimismo,
se pueden crear encabezados o pies de
pdgina distintos para una seccién del
documento.
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COMBINAR Y DIVIDIR
CELDAS

Puede combinar dos o mas celdas de una
tabla que estén en la misma fila o columna
en una sola celda. Por ejemplo, puede
combinar varias celdas Lorizontalmente
para crear un encabezado de tabla que
abarque varias columnas. 1. Seleccione las
celdas que quiera combinar. 2. En
Herramientas de tabla, en la pestafa Disefio,
en el grupo Combinar, haga clic en
Combinar celdas. Dividir celdas 1. Haga clic
en una celda o seleccione las celdas que
desee dividir. 2. En Herramientas de tabla,
en la ficha Disefio, en el grupo Combinar,
haga clic en Dividir celdas. 3. Escriba el
nimero de columnas o filas en las que desea
dividir las celdas seleccionadas

INSERTAR Y ELIMINAR CELDAS,
FILAS, COLUMNA

Puede agregar una fila encima o debajo
de la posicidn del cursor. 2. Haga clic en el
lugar de la tabla donde desea insertar una
fila o columna'y, luego, haga clic en la
estafia Disefio (es la pestafia que hay al
EJ.CIO de la 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.

FORMAS Y CAMBIO DE
FORMATO

Revele la barra de herramientas
"Formato" haciendo clic en la
imagen que se ha agregado. Haga
clic en "Restablecer imagen" para
restablecer los valores de la imagen.

Haga clic en la pestafia
"Correccién" para avanzar.

Cambie el brillo, el contreste y la
nitidez de la imagen d' e el cuadro
de didlogo que aparece. Esto
responderd a su pregunta de cémo
editar la imagen en word.
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( ENCABEZADO Y PIE DE
DIRECCION DE TEXTO PAGINA

Haga clic en Insertar y
< en Encabezado o Pie de
pdgina. 2. Haga clic en
el disefio que quiera
usar. Word viene con

- multitud de disefios
integrados, asi que es
posible que tenga que

desplazarse para verlos
USO DE SMART todos. 3. La mayoria de
o

encabezados y pies de
pdagina contienen texto
de marcador de
posicién. Escriba su
propio texto encima del
texto de marcador de
Eosicién. 4. Cuando
aya terminado, en la
pestaia Herramientas
de encabezado y pie de
WORDART pdgina, haga clic en
Cerrar encabezado y

pie de pdgina.
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