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La creacion de Formato tipo y tamafo
Se trata de edicion, modificacion, = de la tipograffa colores,
" Elementos bésicos - procesadoresde | yprocesamientode  —  tipos de parrafos, efectos -
de Word textos documentos de texto artisticos, adiccion de
~ con formato ~ graficos.
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_ Elementos basicos de Word,

area de trabajo, barra de
titulos, barra de herramientas,
cinta de opciones, barra de
estado, barra de
desplazamiento, botones

p ‘ - - complementarios.
et 4 Trabaja con Trabajacon | Controlay revisa Mueve el punto
etacomandos y su — i , , .
y contenidoenla - o ontakioc los cambios de interseccidn Dar formato a
uso ~ vista de edicion texto, ampliar
seleccion.
~ Guarda el ‘ | id
i El formato de documento como Exporta el contenido | EXporta el contenico
Formatode | documento es una plantilla basada yelformato del |~ el qocumento aun
Formato documento - jecerincion | compatible con en XML que puede documento a un ’ archu:o d|e texto Y
_ archivo Word98aWord  tilizar para iniciar formato de otras ;guar acltextosn
- 2004 nuevos documentos aplicaciones. ormate
. Agregar borde al Personizael | g, o
Bordes y sombreado  Personaliza el ‘ . = borde del — y
4 texto seleccionado sombreados
borde texto ’

~ Esto hace activar las

Cada linea o parrafo

Las sangrias son los
espacios que hay entre el —

parrafoy el margen
izquierdo o derecho

Disefio de tabla

Numeracion y vifietas lineas de textoen | se convierteenun
— . una lista numerada
Procesador de textos Tabulaciones y a elemento con
sangrfas ~ oconvifieta vifieta o numerado.
Tabla
Formato de tabla _‘ Insertar tabla — Estilos de tabla

Estilos estilos

Puede combinar
una o mas celdas de

i Agregar una fila o ,
Combinary = "8 g| © unatablaqueestén
i una columna. . .
dividir en la misma fila o
celdas columna en una

sola celda.

Puede combinar varias
celdas horizontalmente
para crear un encabezado
de tabla que abarque
varias columnas.

Sirven para resaltar
parrafos dentro del texto
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Cambiar la

Presionar texto alineacion

Especificar la
horizontalmente —

Direccion de horizontal de un —

direccion del —
en un cuadro de unico parrafo o

linea

texto texto.

texto o forma

Herramientas Herramientas de

Forma en que de dibujo,en

UDS.

Mi Universidad
@

&

Cambie la alineacion
horizontal de todo el
texto en la forma o
cuadro de texto.

Estilos de cuadros

Imagen v cambio de - . cuadro de texto —
geny se desea I ficha de
formato cambiar .
- formato. -
" Eliminar el fondo .
- . Hacer correcciones
Insertar una de la imagen en ' o Reestabl i
Word alaimagen. Comprimir las | Reestablecer imagen en
- imagenen < i  Word
; - imagenes en
Formas y cambio Word . Efectos artisticos d
Hacer correcciones . Word.
de formato , de laimagen.
— alaimagen
Esuna rEpresentaCion ( Crear un organigrama
. . ., Se debe usar un
Procesador de — visual de informacion e I f
. ip elemento grafico e i i :
textos Uso de SmartArt—ideas, y un grafico es una g | Mostrar una jerarquia, como arbol
. . SmartArt si se realiza o isio
ilustracion visual de datos o de decision
L se quiere realizar
_ valores numericos. B llustrar los pasos o las etapas de un
) La letra A reoresenta " Escriba su propio praceso, procedimiento o evento.
P texto para .
WordArt los diferentes =

sustituir el texto
de marcador de

Disefio de letras

disefios que existen

posicion.

Insertar graficosy | Tipo de grafico Datos )
cambid de formatos predeterminados calculo
Formato de pagina Se puede Agregar un Modificar un
- —- encabezado 0
Encabezadoy piede — utilizar saltos de e'ncabezad.o ° ie d ,
pagina seccion pie de pagina pie f€ pagin

Se cierra la hoja de

Cambiar el disefio del
encabezado

Eliminar un encabezado
o pie de pagina.
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