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Para una tabla basica, clic

en “insertar”> tabla y mover 1: Clic en la tabla a la que se 3: Estilos de tabla, se
2.7 Tabla el cursor sobre la desea aplicar formato.2: En coloca el puntero sobre
. 2.7.1 Formato h ] de tabla. cli :
cuadricula, hasta que haya erramientas de tabla, clic en los estilos de tabla,

la pestafa “Disefio”. hasta encontrar el
deseado. 4: aplicar el

resaltado el numero de
columnas y filas que

requieres. disefo. 5: Opciones de

estilo de tabla, activar o
desactivar la casilla de
verificacion.

1: Clic en la tabla, la ficha
de disefio aparecera en la
cinta de opciones. 2:

. Pestafa disefio y ubicar

2.7.2 Estilos estilos de tabla. 4:
Seleccionar el estilo que
prefieras.

Unidad Il

Haga clic en el
tercer icono, cuadro
de texto y
seleccione la opcion
gue desee.
Posicionar texto: en
la forma, haga clic
en el parrafo que
desee modificar.

Puede combinar dos o mas Especificar la direccion del
celdas de una tabla que estén : : D T cuadro de texto.
2 7 4 Combi la misma fila 0 columna en una 2.7.5 Direccién control” + clic en el borde de la

£ LOMDINATY I o013 celda. Dividir celdas: clic de texto forma de cuadro de texto que

dividir celadas en una celda que desee dividir. contiene el texto. En el panel
Escriba el numero de “formato” de forma a la

columnas que desee dividir. derecha, hacer clic.




Insertar una imagen en word: Hacer correcciones a la
haga clic en la pestana “insertar” imagen: clic en la imagen
para revelar la seccion, para que para revelar la pestafia
pueda saber como editar fotos en formato. Presione la
word. Haga clic en “Imagen” para opcién “correcciones”,
formato asegurar de agarrar la imagen a esto le revelara como

word. editar el texto de la
Eliminar el fondo de laimagen imagen.

de word: haga clic en la imagen Comprimir las imagenes
“eliminar fondo” para asegurarse en word: haga clic en la

de que el fondo de la imagen esta imagen para revelar la
eliminado. pestafia “formato”.

Haga clic en la forma que desee
cambiar. En herramientas de dibujo,

en la ficha de formato, en insertar 2.9 Formasy

2.8 Imageny formas, haga clic en editar texto. cambios de

cambio de formato Para cambiar varias formas,
presione y mantenga presionada la
tecla “MAYUS” mientras hace clic
en las formas que desee cambiar.

Elementos gréficos

» Crear un organigrama
» Mostrar una jerarquia
* Enumerar datos
* Mostrar informacion

ciclica
* Crear unailustraciéon
matricial

Es una representacion visual

de informacion e ideas, y un

2.10 Uso de grafico es una ilustracion visual
SmartArt de datos o valores numéricos.

Para cambiar el disefio o el formato Formato de una sola columna:
de una o varias paginas del formato predeterminado de office.
documento se pueden utilizar saltos Formato de dos columnas: disefio
de seccion. Los capitulos de los de pagina, y en el grupo “configurar
documentos se pueden separar, de pagina” haga clic en la flecha de

Haga clic en “Insertar” >
2.12 Insertar gréfico. Haga clic en el tipo de 2.13 Formato de
graficos y cambio grafico y luego doble clic en el pagina

de formato grafico que quiera. modo que cada capitulo inicio en 1. columnay luego dos.




2.13.1 Encabezado
y pie de pagina

Agregar: haga clic en “insertar’ y
en “encabezado o pie de
pagina”. Haga clic en el disefio
gue quiera usar. Cuando haya
terminado, en la pestafa
“herramientas de encabezado y
pie de pagina” haga clic en
cerrar encabezado.

Cambiar el disefio del encabezado.
Haga doble clic en el area de
encabezado, para abrir la pestaia
“‘encabezado y pie de pagina. Elija su
estilo-

Eliminar un encabezado o pie de
pagina.

Haga doble clic en el area de
encabezado o pie de pagina, para abrir
la pestafia de encabezado.

Haga clic en quitar encabezado en la
parte inferior de la ventana.
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