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Word, de Microsoft.
I NotePad.

[ WordPad.
1 OpenOffice.

(I Wordperfect.
1 KWord.

Para realizar esta accibn Presione

Trabajar con comentarios —=
. Agregar un comentario nuevo Cri+AH+M

realizar esta accién Presionar estas teclas

Controlar y revisar los cambios —
olar y revizar loz cambios Activar o desactivar el control de cambios Ctrl+Mayls+E
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Las sangrias son los espacios que hay entre el pérrafoy
- el margen izquierdo o derecho. Por

lo general estas te sirven para resaltar phrrafos dentro

del texto.

“ Aplicar columnas al documento

El disefio se aplica a todo el documento o la
seccibn.

Para insertar répidamente una tabla, haga clic on
Insertar > Tabla y mueva el cursor sobre la
cuadricula hasta resaltar el nimero de columnas y filas

I | ! II' que prefiera.

En la pestaiia Disefo de tabla elija diferentes colores,
estilos de tabla, agregar o quitar los
bordes de la tabla.

1. Haga clic en la tabla a la que desea aplicar formato,
2. En Herramientas de tabla, haga clic en la pestaia
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.

Paso 1:
Haz clic en cualquier lugar de la tabla, La ficha Diseho
apareceré en la Cinta de opciones.

Paso 2:
Selecciona la pestaiia Diseio y ubica el grupo Estilos de
+abla.

COMBINAR Y DIVIDIR CELDAS

DIRECCION DE TEXTO

IMAGEN ¥ CAMBIO DE FORMATO
USO DE SMARTART

WORDART
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FORMATO DE PAGINA
INSERTAR GRAFICOS Y CAMBIO DE FORMATO {

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA



