S
M

I Universidad

NOMBRE: Luis Fernando Lopez GOmez

NOMBRE DEL TEMA: Ventajas de un procesador de texto
PARCIAL: 1

NOMBRE DE LA MATERIA: computacion

NOMBRE DEL PROFESOR: Andrés Alejandro Reyes Molina
NOMBRE DE LA LICENCIATURA: Psicologia 1
CUATRIMESTRE: 1




W

FUNCIONES DE UN VENTAIAS DE UN -

B i e B
£ o L
- BRI S aE T gy
v it gl
i e =

PROCESADCR DE TEXTO

NOS PERMITEN EDITAR POR COMPLETO UN TEXTO Y
HACERLO LO MAS ATRACTIVO POSIBLE. ESO SUPONE, &
ENTRE OTRAS, EL DOTARLE DE UNA TIPOGRAFIA N ES POSIBLE ALINEAR EL TEXTO,
CONCRETA, UN TAMANO DE LETRA DETERMINADO AS LA RARRAFos v L
COMO PROCEDER A UTILIZAR HERRAMIENTAS PARA MO IMAGENES,
RESALTAR DETERMINADAS PALABRAS 0 FRASES. LETRA, _—- Qs o

1 LLY




Haga clic eny la tabla aparece en el documento
Si necesita realizar ajustes, puede Agregar o

eliminar filas o columnas de una tabla en Word o
PowerPoint para Mac o combinar celdas.

Al hacer clic en la tabla, aparecen las pestanas
Diseno de tabla y Diseno
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Para insertar rapidamente una " o L
tabla, haga clic en Insertar > m r D SSmaS toono taannocIiiocomms ZIiID ZISSS

Tabla y mueva el cursor sobre la
cuadricula hasta resaltar el
namero de columnas y filas que
prefiera
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DIFERENTES COLORES, ESTILOS DE TABLA,
AGREGAR 0 QUITAR LOS

BORDES DE LA TABLA.
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1.-Haga clic en la tabla a la que 3. Dentro del grupo Estilos de tabla, vaya colocando el

: puntero sobre los
desea apllcar_formato estilos de tabla hasta que encuentre el estilo que

desea utilizar

formato. de tablo,

” 2.-En Herramientas de tabla,
haga clic en la pestana Diseno

En el grupo Opciones de estilo de tabla, active o desactive la
casilla de
verificacion que aparece junto a cada uno de los elementos
de tabla para
aplicarle o quitarle el estilo seleccionado.




Paso 3:
Zen |la flecha que se encuentra en la
esquina mMperior derecha del cuadro, asi podras
ver todos Qs estilos que tienes disponibles para
icar la tabla. Luego, pasa el mouse
0 |os diferentes estilos para obtener una
vista.

Paso 1:

Haz clic en cualquier
lugar de la tabla. La
ficha Diseifo aparecera
en |la Cinta de opciones

ESTILAS

Paso 5:
Selecciona, con un clic, el
estilo que prefieras. Veras

que la tabla quedara con el
nuevo estilo

Paso 2:
Selecciona la pestana
Diseno y ubica el
erupo Estilos de tabla.
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HERRAMIENTAS DE TABLA

1. Puede agregar una fila encima LSRN

o debajo de la posicion del cursor- [ g2t {T‘
i e Y P =
nsertar Insertar Insertara Insertara
arriba debajo la izquierda la derecha

Filas ¥ columnas

2.-Haga clic en el lugar de la tabla donde
desea‘insertar una fila o columnay, luego,
haga
clic en la pestaia Diseino (es la pestaia que
hay al lado de la pestaina Diseno de
tabla en la cinta).

3. Para agregar filas, haga.clic en

Insertar arriba o Insertar debajo.
Para agregar

columnas, haga clicen Insertar a la

izquierda o Insertar a la derecha.

1. Haga clic en una fila o celda de
la tabla y, luego, haga clicen la
pestana Diseno (es Ia
pestana que hay al lado de la
pestana Diseno de tablaenla
cinta)

HERRAMIENTAS DE TABLA

AGINA REVISAR VISTA DISENO

2. Haga clic en Eliminary, luego, haga clic
en la opcion que desee en el menda.



Puede combinar dos 0 mas celdas de una
tabla que estén enla mismafila o
columna en una \
sola celda. Por®ejemplo, puede gombinar
varias celdas horizontalmente para crear
un

encabezado de tabla que aBarque VENES
columnas -

11. Seleccione Ias celdas®que quiera
« combinar.

2. En‘Herramientas de tabla, en
ENHENE Diseﬁ'o, en‘el-grupo
Gombinar, hada clice -
en Combinarceldas:



