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"PROCESADOR DE
TEXTOS"

ELEMENTOS FORMATO BORDES Y Numeracion TABULACIONES COLUMNAS TABLA FORMATO A TABLA ESTILOS INSERTAR Y ELIMINAR COMBINARY DIRECCION DE TEXTO IMAGEN Y FORMAS Y USO DE SMARTART WORDART INSERTAR FORMATO DE PAGINA ENCABEZADOY PIE
BASICOS DE DE SOMBREADO y vinetas Y SANGRIAS CELDAS, FILAS, DIVIDIR CELDAS CAMBIO DE CAMBIO DE GRAFICOS Y DE PAGINA
WORD DOCUMENTO COLUMNA FORMATO FORMATO CAMBIO DE
FORMATO
Aplicar Insertar una tabla 1. Haga clicen la tablaala 1.-Haz clic en cualquier Cambie la alineacion Use un elemento grafico Insertar WordArt Para cambiar el disefio
| Geleediane Ui 1. Coloque el cursor Para usar sangrias: columnas al gue desea aplicar formato. lugar de la tabla. La Suecla corrlEirEr 6s © SRvieT celleE horizontal de un SmartArt si desea realizar o el formato de una o Agregar un
i . documento ficha Disefo aparecera . unico parrafo o linea cualquiera de las varias paginas del .
1. Area de trabajo. METACOMANDOS Y SU USO Documento de Pagina web (.htm) Disefio de fondo de p:?\Iabra, linea o qonde desea que una = [ Clirre ala Agregar una fila o una columna Eliminar una fila, mas celglas de una tabla 1. Hagaclicen la 1. Insertar una e e U o er)cgbezado o pie de
Word (.docx) documento de parrafo lista numerada o con : celda o tabla que estén en la misma forma que desea imagen en Word 9 ' : e pagina
: vifietas Para insertar rapidamente una Ol fila o columna en una b‘q d 1. Haga clic en Insertar > 1. Haga clic en pueden utilizar saltos
Word (.doc) cambiar. : c 2
- tabla, haga clic en Insertar > Tabla 2. En Herramientas de sola celda. : WordArt y elija un estilo de Insertar > Grafico. de seccion.
Situa el cursor sobre el B ) 1. Haga clic en una 2. Haga clic en el tipo
@ de titul e S parrafo que vas a En la pestana y mueva el cursor sobre la tabla, hagaclicen la 1 Pued i ) calde @ aaleectare 1. En la forma o cuadro de WordArt. d. i I
- Barra de titulo. - lrabajarcon 2 Vava a la pestafa modificar v selecciona Disefio, haga clic en cuadricula hasta resaltar el pestafia Disefo. - Puede agregar unafila encima o ) ‘ las celdas que desee texto, haga clic en el o 7 Crear un organigrama. € gratico y luego Modificar un
contenido en la vista de Documento de o VR P y . : } : debajo de la posicion del cursor. 1. Haga clic en una fila o q . . 2. Eliminar el fondo de la : . haga doble clic en el
e e ® Berelee e T s & clos B s Columnas. numero de columnas y filas que 2.-Selecciona la i sl parrafo o linea de texto ) ‘ 71 Mostrar una jerarquia, como un e X cresbezils @ oie ae
edicion Word 97-2004 Corrector - o Y : ) ; P : erars estafia Disefo 2. Haga clic en el lugar de la tabla celda de la tablay, luego, ) : Ue desea 2. En Herramientas de imagen en Word arbol de decisicn grafico que quiera. N accionicon formato de C P
e ortoarafi continuacién, abra el haga clic en la flecha P Pes y donde d : fil h i | p 1. Seleccione las que de dibui la ficha f : la hoia d pagina
: grafico ; : : : o ubica el grupo Estilos onde desea insertar una fila o aga clic en la pestana : modificar loujo, en [a ficha formato, T llustrar los pasos o las etapas de : 3.Enlahojade una sola columna. Se trata
menu de opciones de situada junto a vinetas P ~ celdas que quiera : En la galeria de WordArt, la . :
columnay, luego, Diseno (es la pestana en el grupo Insertar formas, : : calculo que aparece,
3. Barrade Documento Serele & N AErE=Ren « Derire el 6rues 23fles e de tabla. : o carlaiEr X i un proceso o flujo de trabajo. [2iE /A s resEr S les ) del formato de columna
T e sl ele @or ) : grup haga clic en la pestafia Disefo (es la que hay al lado de la : haga clic en Editar texto = Mesier el Tk e L Bresess i P == cambie los datos e T
: . Haga clic en el tabla, vaya colocando el ~ o Nicaf : J P : diferentes disefios que se : P
de acceso 2.-Trabajar con macros de Word Ajusta |a sangria de N - - pestafa que hay al lado de la pestafa Disefio de tabla 2. En Herramientas de 3. Hacer correcciones a la rocedimiento u otro evento - predeterminados por Microsoft Office Word
el c;)ment{arios Plantilla de Word T seresreltEds (ehe primera linea, arrastrando disefo de columna Haga clic eny la tabla aparece en puntero sobre los estilos de pestafia Disefio en la cinta). tabla, en la ficha ‘ o ir'nagen lj Enumerar datos ' aplican a todo el texto que su informacion. : Cambiar el disefio del
(dotx) el marcador Sangria de que quiera. El el documento. Si necesita realizar tabla hasta que encuentre el _ de tabla en la cinta). 2. Haga clic en Eliminar Disefio, en el grupo 2. Haga clic en Inicioy | Mostrar informacion ciclica o escribe 4. Cuando termine, encabezado o pie de
3. Elija el tipo de 3. Elijaun estiloy primera linea en la regla. disefio se aplica a ajustes, puede Agregar o eliminar estilo que desea utilizar. 3.-Haz clic en la flecha 3. Para agregar filas, haga clic en y, luego, haga clicen la 2. En Herramientas de Combinar, haga clic a continuacion, en el : s cierre la hoja de pagina
: e todo el documento filas o columnas de una tabla en ue se encuentra en la ; ; ;2 x PR rupo parrafo, haga 3. En Herramientas de repetitiva. -
borde que desea comience a escribir a Insertar arriba o Insertar debajo. opcion que desee en el tabla, en la pestana en Dividir celdas. grupo p » hag : i 2 calculo.
o la seccion Word o PowerPoint para Mac o esquina inferior derecha Para agreqar ment Disefio. en el arubo clic en la opcién de cuadro de texto, en la ficha -/ Mostrar una relacion entre 5 Si lo desea. use el -Seccién con formato de dos
4. Barra o Cinta 3.-Controlar y revisar Plantilla habilitada Diccionarios combinar celdas del cuadro, asi podras ver ored - - ITIpe alineacién horizontal formato, en el grupo Estilos 4. Efectos artisticos de [PEIES, Geie EelEElies . g . columnas. Para cambiar
d. ! I : b y Blantilla de Word r . 1 q todos | 't'l P columnas, haga clic en Insertar a la Combinar, haga clic 3 de cuadro de texto, haga | i superpuestos 2. Se mostrara el texto de boton Opciones de text 'd' o d
e opciones. os cambios antilla de Wor con macros de ortograficos de ) ) : : odos los estilos que ; : : que desee. - i g aimagen > - o S e . exto a un disefio de o
97.2004 (dot) Word (dotm) exclusion (dic) Ajusta la sangria 4. Haga 'C|IC en un estilo tienes disponibles para izquierda o Insertar a la derecha. en Combinar celdas. clic en Cambiar formayy, a Il Crear Uhalilustracion matriciall marcgdor de posmon;w dlser?o' para organizar o el o el ] Eliminaiiniencaberadate
4. Presione ENTRAR francesa, solo arrastra el para aplicarlo a la tabla ey e 3. Escriba el nimero de continuacién, haga clic en la I Mostrar informacidn Espacio para el texto", con el el graficoy el e e quiére uE pie de pagina
ada vez que quiera una marcador Sangria ' columnas o filas en las orma que desee. proporcional o jerarquica en una :
El : o S . | fil | f o : 5 hap ; texto resaltado texto de su
e Al hacer clic en la tabla, aparecen las pasa el mouse sobre los A : A documento aparezca en dos columnas,
nueva vineta o un francesa. 8 st ' ap - diferentes estilos para gue desea dividir las o o ilustracion piramidal. haga clic en Disefio de
5. Barra de estado. g.—Mover eI punto i o o text 5 o oL Word 4.0.6.0/05 numero, o presione pestafas Disefio de tabla y Disefio o hfah el celdes colmeciarsdas 5. Cvc:/mzrlmlr las imagenes = Ereer uine uslmEicn pagina (en Office 2007
e inserciéon ormato de texto ocumento ord 4.0-6. : en Wor o s g
ENTRAR dos veces para 5. En el grupo Opciones de rapidamente escribiendo o pegar Office 2010 :
iqueci : ; ; : . . . y Office
enriquecido (RTF) de Word (xml) compatible (.rtf) terminar la lista. estilo de tabla, active o el texto y tenerlo Escriba su propio texto para 2013) o en Disefio (en Office
Bera FreveEr e A o ) des'a.ctivg'la casilla de automaticamente y ordenandola sustituir el texto de ) 2016) y, en el grupo
6. Barra de‘ EresEleEs &l FrfETG Er\ la pestana Diseno Qe tabla elija yerlﬂcauon gque aparece el G i e ] para usted. marcador de posicion. Configurar pagina,
desplazamiento. 5.-Dar formato al texto : diferentes colores, estilos de tabla, agregar junto a cada uno de los . Z Z 6. Restablecer Imagen : :
tiempo, arrastra el ; : - haga clic en la flecha abajo
Formato de texto Documento XML Pagina web de un - o quitar los elementos de tabla para estilo que prefieras. Veras que la en Word
9 marcador Sangria q P tabl e | de Columnasy luego en Dos.
enriquecido (RTF) de Word 2003 solo archivo (.mht) bordes de la tabla aplicarle o quitarle el estilo at'la quedara con el nuevo
(xml) seleccionado. udler
7. Botones 6.-Seleccionar contenido
complementarios o ampliar seleccion

Para mover los dos

marcadores al mismo
tiempo, arrastra el
Mmarcador Sangria

Texto sin formato
(.txt)

Mueve todas las lineas del
parrafo. Ajusta la sangria
derecha para alejar o
acercar el texto de la
Mmargen derecha.




