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Procesador
de textos

son una cuadricula
Tabla de celdas formadas
por filas y columnas.

y presentar informacién o
datos distribuidos en celdas.

Se hace clic en latabla a la
gue deseas aplicar el
formato

es un especificador que
define de qué tipo es el
archivo.

Formato a tabla

es una combinacion predefinida de un

tipo de fuente, un colory un tamafio de | Hay cuatros pasos
letra que puedes aplicar en cualquier para aplicar los estilos.
texto del documento

Estilos

Insertar y eliminar | Se le puede Eliminar una fila,
celdas, filas, agregar filao celda o tabla.
columnas una columna
. puede contaminar Seleccionar las celdas
Combinary dos o mas celdas para combinar; también la
dividir celdas de una sala de una en la pestafia disefio de
tabla tabla en la cinta.

) Control + haga clic en el borde de
Direccién de | Puede cambiar la la forma o cuadro de texto que
texto direccion en que se contiene el texto y, a continuacion,

lee el texto haga clic en Formato de forma.

compartirlas en cualquier
destino impreso o digital.
Elige una plantilla de
tamafio para la plataforma
social que desees

cambiar.

Imagen y cambio de
formato

sirven para organizar, resumir [ para insertar rapidamente
una tabla.

En Herramientas de dibujo, en la
ficha formato, en el grupo Insertar
formas, haga clic en Editar texto .

Haga clic en insertar, la
cuadricula hasta realizar
el numero de columnas
y filas.

Puedes agregar o
eliminar columnas e filas
de una tabal de Word.

En herramientas de
tabla, se hace clic en
la pestafia de disefio

Si quieren algun estilo
solo coloquen el puntero y
haga clic para aplicarlo

Paso 1

Se le hace clic a la ficha de
disefio la cual aparece en la
cinta de opciones

Paso 2 -5
Selecciona el disefio
y estilo de tabla

Dividir la celdas:
hacer clic en unas
de las celdas

En el panel Formato
de formaala
derecha, haga clic en
Opciones de texto.

Haga clic en el tercer icono,
cuadro de texto y, a continuacién,
seleccione la opcidn que desee de
la lista direccion del texto.

Haga clic en la forma que desea

Herramientas de cuadro de texto, en la ficha
formato, en el grupo Estilos de cuadro de
texto, haga clic en Cambiar formay, a
continuacion,

Aparece una
pestafa de disefic
para poner colore:
tipo de estilos.



Procesador
de textos

Insertar una Clic en insertar en la parte superior del doc. Word para revelar la seccion que pueda saber en editar fotos
imagen en Word clic en laimagen para asegurar la imagen a Word.

c b Eliminar el fondo de la imagen en Haga clic en la imagen "Eliminar fondo" para asegurarse de que
dgrgr"’lnfgtgam 10 Word el fondo de la imagen esté completamente eliminado.
hacer correcciones a la Haga clic en laimagen para revelar la pestafia "Formato".
imagen Presione la opcion "Correcciones" para revelar el menu desplegable. Esto le revelara cémo editar el texto de la
imagen en Word. Aplique la correccion requerida para finalizar el proceso por completo. Esto también le permitira
saber como editar una imagen en Word 2007.
Un elemento grafico SmartArt es una L
Uso de SmartArt representacion visual de informacién e estan disefiados para Mostrar una jerarquia, como un arbol de decision.
ideas, y un gréfico es una ilustracién visual | €xtoy los graf|co§ estan llustrar los pasos o las etapas de un proceso o flujo de trabajo.
de datos o valores numéricos disefiados para numeros mostrar el flujo de un proceso, procedimiento u otro evento.
Haga clic en Insertar Se mostrara el texto de marcador
WordArt =i WordArty elija un de posicién "Espacio para el
estilo de WordArt. texto", con el texto resaltado.
Insertar gréficos y Haga clif: en Inse_rtar Gréficp. En la hoja de célculo que Cuando termine,
cambio de » Hagaclicenel tlpo_de graﬂcqy aparece, cgmble los datos cierre la hoja de
formato luego haga doble clic en el gréfico predeterminados por su calculo.
gue quiera. informacion.
o se puede disefiar parte Seccién con formato de dc_)s columnas.
Formatode | el disefio o el formatode una o de una pagina que sélo Para cambiar texto a un disefio de dos
pagina varias paginas del documento se tiene una columna para columnas, resalte el texto que quiere que
pueden utilizar saltos de seccion que tenga dos aparezca en dos columnas.
Modificar un

Encabezado y pie
de pagina

Agregar un encabezado
0 pie de pagina

Cambiar el disefio del
encabezado o pie de pagina

Eliminar un encabezado o

encabezado o pie
pie de pagina

de pagina



