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Elementos

{ ™y { at
bésicos de Word Bordes y Tabulaciones
T sombreado y vifietas y sangrias
S0
0 Formatos de
Area de trabajo archives pasos: pasos:

Sitda el cursor sobre
el parrafo que vas a

Barra de titulo

Coleque e cursor
Documento de

En la pestafia Disefio,

insertar tabla

&5 una

clic en Insertar > representacion

Haga clic en

Vayaala
pestaia
inicio >
bordes

Ajusta la sangria de
primera linea,
arrastranda

el

Barra o Cinta
de opeiones

Haga dlic en el disefic
de columna gue quiera

visual d
donceicasebique 5 haga clic en Columnas Tahelfnc:rr::reva a forma AEEC
pértafo. una lista d gue desea
o con vifletas una o dos parrafos. cambiar

Eliminar el
ndo de

la Imagen

en Word

Si necesita
realizar ajustes,
puede Agregar

‘o eliminar
filas o c

v un grafico

En Herramientas de
dibujo, en la ficha
formato, en el grupo

bodn que nas
permite
registrarnos

Sangria de
primera linea en la
regla.

. En la ficha Inicio,
haga clic en |a flecha
situada junto a
vifietas o Numeracisn.

Ajusta la sangria
francesa, solo
el marcador
Sangria francesa.

. En la ficha Inicio,

haga clic en la flecha
situada junta a
vifietas o

Insertar formas, haga
dic en Editar texto
clic en |a tabla,
aparecen las
pestaias Disefio
de tabla y Disefio.

[

las
Word

=
En la pestafia Disefio de tabla elija diferentes Imagenes en
colores, estilos de tabla, agregar o quitar los

ordes de la tabla

Para mover los dos
marcadores al
mismo tiempo, arrastra
el marcador Sangria
izquierda

Mueve todas las lineas del parrafo. Ajusta |a
sangria derecha para alejar o acercar & texto
de la margen derecha,
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. En Hemamientas de cuadro de texto,
en la ficha formato, en el grupo Estilos de
cuadro de texto, haga dic en Cambiar
forma y, a continuacién, haga clic en la
forma que desee

&

Haga
Insertar

= W rt
y ellja un estilo
rdart.

Haga clic

doble cl

Se mostrara el

texto de marcador de
posicidn "Espacio para
el texto", con el texto

resaltado.

En la haja

de grafico y luego haga

gréfico que quiera

que aparece, camble
los datos

predeterminados por su

infarmacion

‘Cuando termine,
cierre la hoja de calculo
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pasos
clic en
= Grafico
Seccidn con
formato de

una sola columna

en el tipo

lic en el

Secridn con formato
de dos columnas

de célculo

- Si lo desea, use el
botdn Opciones de

disefio para organizar
el grafico y el
texto de su documento.
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