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UNIDAD Il

Para insertar
una tabla.

!

Clic en insertar tabla.

'

Y mover cursor

sobre cuadricula.

Ajustes

Puedes agregar,

eliminar filas

v

Direccién de
texto

Formato

de forma.

v

Opciones
de texto.

v

Lista de direccién del texto.

!

Posiciona texto horizontalmente

v

Cambia de alineacién horizontal

O columnas
De Word Y PowerPoint

[ Formato o tabla. }

|

Clicen tabla
¢

Para aplicar formato.
|

Imagen y cambio de
formato.

Insertar gréaficos
y cambio de
formato

Clic insertar grafico.

Clic en forma que deseas cambiar

!

Herramienta de dibujo para
insertar formas has clic en
editar texto.

!

Tipo de graficoy
luego haga clicen
grafico que quiera.

l

La hoja de calculo
se cambia los datos
predeterminados.

l

Opciones de disefio para
organizar el grafico.

l

Encabezado y pie
de pagina.

Agregar un encabezado
o pie de pagina.




Herramientas de tabla

¥

Has clic en pestafia Disefio.

Estilo de tabla

N

Formas y cambios
de formato

Insertar imagen en

Estilo que deseas utilizar.

|

Hacer clic en estilo

4

Para aplicar en la tabla.

v

Eliminar fondo de la
imagen en Word

i

Correcciones de imagen

'

Efecto artistico de imagen

Opciones de estilos de tabla

X

'

Activas o desactivas la
casilla de vereficacion.

Comprime las imagenes
en Word

Estilos

Ficha de Disefio.

v

Estilos de tabla.

;

Estilos para modificar tabla.

v

Estilos para obtener una vista.

v

Estilos que prefieras.

|

[ Uso de SmartArt ]

l

l

Ir a la lista de opciones
y elegir el encabezado
o pie de pagina.

Modificar; Doble clicen la
parte superior o inferior

!

fuera.

Doble clic en cualquier parte o

|

Cambiar; abrir la pestafia
Encabezado o pie de pagina

!

Elegir un estilo de galeria.

Eliminar; Clic en Quitar
encabezado o pie de pagina.

Representacién visual
de informacién e ideas

v

valores numéricos.

Ilustracidn visual de datos o

v

Crea un organigrama

v

Crea ilustracion matricial




Combinar y eliminar, celdas, ’
filas, columnas. [ WORDART ]

Agregar fila o columna

La letra A representa
L los diferentes disefios
del texto

Fila ya sea encima o
debaio del cursor.

Texto de marcador de posicidn
""Espacio para el texto””

Clicen el lugar de tabla

; l

Después clicen El texto sustituye el texto
pestafia de disefio. de marcador de posicion

|

Filas; insertar arriba o abajo.

v

Columnas; insertar izquierda o derecha.

|

Eliminar fila, celda o columna.

|

Clic en pestafia de disefio

'

Clic en eliminar y clic en

opcidon del mend.

[ Combinar y dividir celdas }




|

Seleccionas las celdas

'

Y en el grupo combinar, se
da clic en combinar celdas

Dividir celdas

Selecciona las celdas
gue deseas dividir

'

En el grupo combinar has
clic en dividir celdas

v

Escribir el nUmero de
columnas y filas

!

Para dividir las celdas
seleccionadas.




