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Computación

TABLA Insertar > Tabla

Formatos de tabla Diseño
Estilo de tablas

Opciones de estilos de tablas

CELDAS, FILAS, COLUMNA

Agregar una fila o una columna

Eliminar una fila, celda o tabla

Combinar y dividir celdas

DIRECCIÓN DE TEXTO
Control + haga clic en el 
borde de la forma

Formato de forma Opciones de 
texto

Cuadro de texto 

FORMAS Y CAMBIO DE FORMATO 
Insertar una 
imagen en Word

Insertar Imagen

Eliminar el fondo de la 
imagen en Word 

Clic en la imagen 
"Eliminar fondo"

Hacer correcciones a la 
imagen

Haga clic en la imagen para 
revelar la pestaña "Formato"

Correcciones

Efectos artísticos 
de la imagen

Formatos

Efectos artísticos

Comprimir las imágenes en Word
Formato

Comprimir imagen

Restablecer Imagen en Word

Formato

Restablecer imagen

Corrección

USO DE SMARTART 

Crear un organigrama

Mostrar una jerarquía, como un árbol de decisión.

Ilustrar los pasos o las etapas de un proceso o flujo 
de trabajo

Mostrar el flujo de un proceso, procedimiento u 
otro evento

Enumerar datos

Mostrar información cíclica o repetitiva

Mostrar una relación entre partes, como conceptos 
superpuestos

Crear una ilustración matricial

Mostrar información proporcional o jerárquica en 
una ilustración piramidal



Computación

WORDART clic en Insertar > WordArt

INSERTAR GRÁFICOS Y CAMBIO 
DE FORMATO

Insertar > Gráfico

Tipo grafico Opciones de diseño

FORMATO DE PÁGINA

clic en Diseño de página (en Office 
2007, Office 2010 y Office 2013) 
Diseño (en Office 2016) 

Configurar página 

haga clic en la flecha abajo de 
Columnas y luego en Dos.

ENCABEZADO Y PIE 
DE PÁGINA

clic en Insertar y en Encabezado 
o Pie de página

Modificar un encabezado o 
pie de página

Doble clic en el área de encabezado o 
pie de página 

Encabezado y pie de página

Cerrar encabezado y pie de página

Cambiar el diseño del 
encabezado o pie de 
página

doble clic en el área de encabezado o 
pie de página

clic en Encabezado o Pie de página


