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Es un especificador de
archivo para la sentencia

Coleccion de atributos de
formato de tabla, como los

Para insertar rapidamente una tabla, haga

clic en Insertar > Tabla y mueva el cursor
—

resaltar el

cuadricula hasta
e columnas y filas que prefiera

gue define de que
s el archivo.
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de tabla y los
os de filay columna

J—

Insertary
eliminar celdas, —
filas, columna

Para agregar una fila o columna,

haga clic en el lugar de la tabla

donde desea insertar una fila o

columnay, luego, haga clic en la
__pestana Disefo

J—

Combinary
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 horizontalmente —
para crear un encabezado de tabla que abarque varias
__columnas.

el

Haga clic en y la tabla aparece en el
documento. Si necesita realizar ajustes,
puede Agregar o eliminar filas o
columnas de una tabla en Word o
. PowerPoint para Mac o combinar celdas

—

1 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, puedes encontrar

_el estilo que desea utilizar.

Un estilo de celda incluye otros
| formatos como los margenes de

celda, los estilos de parrafo y los
_rellenos

J—

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.

— —
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dividir. En Herra
Combinar, haga

_seleccionadas.

-~

Al hacer clic en la tabla, aparecen las pestafias
Disefio de tabla y Disefio. En |a pestafia Disefio
de tabla elija diferentes colores, estilos de

tabla, agregar o quitar los bordes de la tabla.

~—

4. Haga clic en un estilo para aplicarlo a |
tabla.

—

_aplicarle o quitarle el estilo seleccionado.

"Para eliminar una fila o celda

Se da clic en una fila o celda de la tabla vy,
luego, clic en la pestafia Disefio. Por ultimo clic
en Eliminar y, luego, haga clic en la opcién que
_desee en el menu

Haga clic en una celda o seleccione las celdas que desee

mientas de tabla, en la ficha Disefio, en el grupo
clicen Dividir celdas. Escriba el nimero de

columnas o filas en las que desea dividir las celdas

5. En el grupo Opciones de estilo de tablz
active o desactive la casilla de verificacion par
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—

de Texto

n elemento grafico SmartArt es una representacion visual de
Uso de informacion e ideas, y un grafico es una ilustracion visual de datos o
SmartArt

texto ese texto. También puede cambiar el tamafo de las formas para pestafia Cuadro de texto del cuadro de didlogo, elija

ajustar mejor el texto o cambiar la direccién del texto. una direccion en el cuadro Direccién del texto.

— » os cuadros de texto y la mayoria de las formas (excepto lineas y Ctrl+Haga clic en el texto seleccionado vy, a
Direccion de conectores) pueden incluir texto, y es posible posicionar y ajustar continuacién, haga clic en Formato de forma. En la

Imageny Dirigete a tus fotos y selecciona la que quieras.
cambio de Haz clic con el ,botc’)n derecho y dale a «editar».

Haz clic en el simbolo que aparece al lado de la «inicio».
formato

Selecciona «guardar como» y finalmente elige el formato que desees.

Formasy ara insertar una imagen en Word Haga clic en la pestafia "Insertar" Word te permite modificar las for.mas, segun lo
bio d en la parte superior del documento Word para revelar la seccion desees o necesites. Puedes cambiar su color,
cambio de relevante para que pueda saber cémo editar fotos en Word. Haga tamafio, estilo, posicion e incluso, puedes escribir

formato clic en "Imagen" para asegurarse de agregar la imagen a Word sobre éstas

Sirve para:

*  Crear un organigrama.

. Mostrar una jerarquia, como un arbol de decision.

e llustrar los pasos o las etapas de un proceso o flujo de
trabajo.

valores numéricos. Basicamente, los elementos graficos SmartArt estan
disefados para texto y los graficos estan disefiados para numeros.

WordArt es una funcién que esta Haga clic en cualquier lugar del documento en donde quiera insertar
WordArt disponible en Word y otros productos de texto decorativo. En el grupo Texto de la pestaia Insertar, haga clic
Microsoft Office desde 1995 como los en WordArt. Haga clic en cualquier estilo de WordArt y empiece a

tros programas escribir
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Haga clic en cualquier parte del grafico. ...

Insertar graficosy | En la pestaina Formato , en el grupo Seleccién actual , haga clic en la flecha situada
cambio de formato junto al cuadro Elementos de grafico y, después, seleccione el elemento de grafico al
gue desea dar formato.
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El formato de pagina nos permite definir las | En el menu Formato, haga clic en Documento.
Formato de paging — caracteristicas de las paginas enteras. Definimos por | Haga clic en Corlf'gurar pagina. En ?' menu
Procesad(L Pag tanto caracteristicas como margenes, tamafio del papel | €mergente Tamafio de papel, seleccione un

. .. . . . e tamano de papel. Haga clic en Aceptar.
de Texto para imprimir o la orientacion en que se imprimira. Pap 8 P
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Los encabezados y pies de pagina son texto y/o imagenes | Algunos encabezados integrados y disefios
Encabezado Y_Jque se colocan en el area del margen superior e inferior | de pie de pagina incluyen niUmeros de

pie de pagina |respectivamente y que se caracterizan por aparecer por pagina.
lo regular en todas las paginas del documento.
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