
UNIVERSIDAD DEL SURESTE 

 

Jimmy Antony Pineda Tamayo 

Tipo de trabajo 

Cuadro Sinóptico 

 

Nombre de la materia:  

Computación 

 

Nombre del catedrático:  

Juan Jesús Agustín Guzmán 

 

Fecha de entrega: 20/10/2022 



                    

WORD 

Tabla Apartado para crear 

una tabla 

Formato a 

tabla 

Configuración para 

editar tu tabla 

Estilos 

Configuración para 

tipos de estilos en las 

letras de tu 

documento. 

Opción para crear una 

celda fila o columna y 

también para eliminar 

Insertar y 

eliminar 

celda,filas,co

lumna 

Opción para combinar 

las celdas seleccionadas 

y divisor de celdas 

Combinar y 

dividir 

celdas 

Dirección 

de texto 

Opción para elegir la 

dirección de tu texto. 

Imagen y 

cambio de 

formato 

Cambiar el formato de 

tu imagen de JNP a 

GNP,PNG O BGP 

 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Formas y 

cambio de 

formato 

Opción para cambiar 

la forma de la 

imagen y cambiar el 

formato 

Uso de 

SmartArt 

Representación de 

tus datos y algunas 

ideas 

WordArt Función de visual 

para cambiar 

estilos de letras 

Insertar 

Gráficos y 

cambio de 

formato 

Insertar y cambiar el 

formato de la imagen 

que insertaras. 

Formato de 

página 

Son las 

características 

de las páginas 

Encabezado y 

pie de página 

Apartado donde se puede 

poner textos o imágenes,y 

el pie de pagina es un 

espacio para poner 

enumeración. 
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