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PROCESADOR

TEXTOS

2.2. FORMATO DE
DOCUMENTO

Plantilla de Word 97-2004 (.dot), Formato de texto
enriquecido (RTF), Texto sin formato (.txt), Pagina web
(.htm), PDF, Documento habilitado con macros de
Word(.docm), Correcto ortografico personalizado (.dic),
Diccionarios ortograficos de exclusion (.dic)

2.3. BORDES Y SOMBREADO

1. Seleccione una palabra, linea o parrafo.

2. Vaya a la pestana inicio > bordesy, a continuacion, abra
el meni de opciones de borde.

3. Elija el tipo de borde que desea

2.4. NUMERACION Y VINETAS

Ara activar las lineas de texto en una lista numerada o
con vifieta, seleccione el texto y, a continuacion, en la

m
o DIERENENES ficha Inicio en el grupo parrafo, haga clic en vifietas o
m‘;;:,i\ﬂ v Numeracién. Cada linea o parrafo se convierte en un
i S -

Meisy elemento con vifieta 0 numerado

2.5. TABULACIONES Y
SANGRIAS

Las sangrias son los espacios que hay entre el parrafo y
el margen izquierdo o derecho. Por lo general estas te
sirven para resaltar parrafos dentro del texto.

a rais B
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2.7.2. ESTILOS

1: Haz clic en cualquier lugar de la tabla. La ficha Disefio

» [ aparecera en |a Cinta de opciones.
= EE 2: Selecciona la pestafia Disefio y ubica el grupo Estilos de
AsBbCcDd| AsBbCcDd AaBDCC tabla-

3: Haz clic en la flecha que se encuentra en la esquina
inferior derecha del cuadro, asi podras ver todos los estilos
que tienes disponibles para modificar la tabla.

4:Luego, pasa el mouse sobre los diferentes estilos para

AQB assuceo smsbceod
Tab  Sbme DAl G
AoBCeOd ARBMGEDE APBOCEOS Ao
(R S a——

AABSCCDD AABSCDY ABRCEDR

St Pemiems Thie il obtener una vista.

A Crarunests N . . .

[y —— 5: Selecciona, con un clic, el estilo que prefieras. Veras que
b soiusae la tabla quedara con el nuevo estilo.

2.7.3. INSERTAR Y ELIMINAR
CELDAS, FILAS, COLUMNA

. == Agregar una fila o una columna
. g g 1. Puede agregar una fila encima o debajo de la posicién 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 pestafia que
hay al lado de la pestafia Disefio de tabla en la cinta).
G!D Eliminar columnas | 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
=X Eliminar filas la derecha.
Q;a Eliminar tabla Eliminar una fila, celda o tabla
1. Haga clic en una fila o celda de la tabla y, luego, haga clic en la
pestafia Disefo (es la pestaia que hay al lado de la pestafa Disefio de
tabla en la cinta).
2. Haga clic en Eliminar y, luego, haga clic en la opcién que desee en

= Eliminar celdas

2.7.4. 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 horizontalmente
para crear un encabezado de tabla que abarque varias

T
1
1
1

~ombinar Dividir

celdas celdas

) columnas.
Combi
ubiosaceimtig ||l 2.7.5. DIRECCION DE
ABC || Horizontal TEXT 0
[ Especificar la direccién del texto en un cuadro de texto o
o en una forma Control + haga clic en el borde de la forma
8 | Girartodo el texto 90° o cuadro de texto que contiene el texto y, a

continuacion, haga clic en Formato de forma.

(o)
Girar todo el tev

Abrir con
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2.10. USO DE SMARTART

Un elemento grafico SmartArt es una
representacion visual de informacion e ideas, y
un grafico es una ilustracion visual de datos o
valores numericos.

2.11. WORDART INSERTAR
WORDART

1. Haga clic en Insertar > WordArt y elija un estilo de
WordArt. En la galeria de WordArt, la letra A
representa los diferentes disefios que se aplican a
todo el texto que escribe.

2.12. INSERTAR GRAFICOS Y
CAMBIO DE FORMATO

1. Haga clic en Insertar > Gréfico.

2. Haga clic en el tipo de grafico y luego haga doble clic
en el grafico que quiera.

3. En la hoja de calculo que aparece, cambie los datos
predeterminados por su informacion.

4. Cuando termine, cierre la hoja de célculo.

5. Si lo desea, use el botén Opciones de disefio para
organizar el gréafico y el texto de su documento.

2.13. FORMATO DE
PAGINA
Para cambiar el disefio o el formato de una o

varias paginas del documento se pueden utilizar
saltos de seccion
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