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2.1 ELEMENTOS BASICOS DE WORD

J

Barra de menus

Es el punto de acceso a las opciones y herramientas del programa. Tiene una forma
convencional y es donde podemos localizar todo el material. Estan dispuestos de forma
agrupada y ordenada a través de menus desplegables.

Barra de herramientas estandar

Es una barra de herramientas que destaca sobre las demas. En ella podemos encontrar
las opciones mas usadas como: abrir archivo, guardar un archivo, cortar, copiar, pegar,
imprimir.

Barra selector de iconos de herramientas

Esta barra se utiliza para seleccionar los grupos de iconos de herramientas que queremos
mostrar. A lo largo de los afios, se han ido incorporando muchas de ellas.

A su vez, los autores se han visto obligados a poner un selector para que el usuario pueda
seleccionar el icono de la herramienta de forma mds comoda. Podemos destacar:
formato, diseno, elementos del documento, tablas, graficos, revision.

Iconos de herramientas

En esta barra se muestran todos los iconos de herramientas dependiendo del grupo
seleccionado. Todos ellos disponen de una leyenda breve que describe su funcién, la cual
nos aparece cuando nos posicionamos en un icono y esperamos 2 segundos.

La mds caracteristica y que todos hemos usado alguna vez, son los iconos de formato
donde podemos seleccionar la fuente a utilizar. En ella podemos agrandarla, ponerle
color, poner cursiva, centrar el texto, insertar una imagen, etc.

Barras de desplazamiento

Disponemos de barras de desplazamiento verticales y horizontales, aqui podremos
navegar a través del documento de arriba abajo y de izquierda a derecha.

Ademads, en esta drea podemos paginar el documento de forma sencilla e incluso
acceder a un selector. Aqui es donde podremos desplazarnos de forma rapida o buscar
y remplazar texto en el documento por diferentes vias.

Por ejemplo: por modificaciones, por comentarios, por secciones, por campos, por
graficos, por tablas, por titulos, por notas, etc.



Barra de vistas del documento y estado

Aqui podemos cambiar la disposicidon de la vista del documento en la parte inferior
izquierda usando diferentes vistas: Borrador, Esquema, Diseno, Impresién, Bloc de Notas
y Pantalla completa.

Todas ellas utiles en algin momento de nuestro trabajo con Word. Respecto al estado,
nos dara una visién rapida del n? de paginas del documento, palabras y del estado de la
ortografia.

Area de trabajo

Aqui podremos escribir nuestro documento, ademas, en ella accederemos a un nimero
de opciones considerables.

Si hacemos clic en nuestro botén derecho del ratén y seleccionamos con éste un bloque
de texto o una frase, veremos las opciones.

Area de ayuda y busqueda

En esta drea podemos introducir cualquier patron de busqueda. El programa nos
mostrara el resultado de forma directa o utilizando un panel lateral donde se mostraran
los resultados de la busqueda.



2.2 METACOMANDOS Y SU USO

Este metacomando es uno de lo mas utiles no solo por la funcién que este realiza si no
por lo que implica, pues veran la funcion de este metacomando es la de poder apagar la
maquina sin necesidad de usar el Mouse, asi es lo Unico que tienes que hacer es
presionar Alt+F4 hasta que te aparezca la siguiente ventana

Ctrl + G = Guardar Archivo

Ctrl + A = Abre la ventana de Abrir Archivo
Ctrl + F4 o Ctrl + R = Cerrar Archivo

Alt + F4 = Cerrar Programa

Ctrl + U = Inicia un Nuevo Archivo

Ctrl + P = Abre la Ventana para Imprimir
Ctrl + N = Aplica Negritas

Ctrl + K = Aplica Cursiva

Ctrl + S = Subraya

Ctrl + < = Disminuye Tamafio de Letra

Ctrl + Shift + > = Aumenta Tamanio de Letra
Ctrl + T = Centrado de Parrafo

Ctrl + D = Alinea a la Derecha

Ctrl + Q = Alinea a la Izquierda

Ctrl + J = Justifica un Texto

Ctrl + C = Copiar

Ctrl + X = Cortar

Ctrl + V = Pegar

Ctrl + Z = Deshacer

Ctrl + Y = Rehacer

Shift + F3 = Cambiar de Mayusculas a Minusculas y Viceversa
Ctrl + | = Buscar y Reemplazar

Ctrl + B = Buscar Texto en el Documento

Ctrl + E = Seleccionar Todo el Contenido de un Documento



2.3 FORMATO DE DOCUMENTO

Cuando hablamos del formato de un documento nos estamos refiriendo a las cuestiones
gue tienen que ver con su aspecto, con la forma de presentarlo. El contenido en si seguira
siendo el mismo.

La presentacién del documento es importante. No sélo por elegancia, sino también para
facilitar y motivar su lectura. Afortunadamente, Word facilita mucho esta tarea y con
poco trabajo se consiguen resultados espectaculares.

En esta unidad veremos las herramientas que nos ayudardn a dar cierto disefio, de las
mas generales a las mas especificas:

Aprenderemos a aplicar un tema.

Luego a incluir una portada y cambiar el color de pagina.
A modificar el formato del texto.

Y el de los parrafos.

Ademads, también veremos como utilizar las tabulaciones para mejorar la maquetacién
del documento y como copiar el formato de un texto a otro.

FORMATO FUENTE

Cuando hablamos de fuente nos referimos a la forma en que se representan cada una
de las letras, nUmeros y signos de puntuacién que se escriben como texto.

Como hemos visto se puede dar un estilo diferente a las fuentes del documento a través
de los temas y estilos. Pero en este apartado aprenderemos a realizar estos cambios de
forma manual y precisa, para poder, por ejemplo, aplicar un formato distinto a un texto
en concreto.

En versiones mas antiguas de Word se utilizaban estas herramientas de forma exclusiva
para formatear todo el texto. Esto suponia mucho tiempo y esfuerzo para lograr un
resultado profesional. Afortunadamente con la posterior aparicion de herramientas
utiles que facilitan el trabajo, como los estilos y los temas, éstas se pueden utilizar para
perfeccionar y ajustar los estilos en casos mas concretos.

Podemos modificar la fuente desde la pestana Inicio > grupo Fuente.
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Fuente

También aparecen las herramientas de formato automaticamente al seleccionar una
palabra o frase.

Calibri (Cuerpc ~ {11 ~| A" A7 A"

N K S 3%~ A ~:=~i= - Estilos
Hol[@migos.

Vamos a comentar las herramientas mas importantes de estos paneles.
Fuente

De forma comun, al hablar de cambiar la fuente o aplicar una fuente nos referiremos a
elegir la tipografia. En la imagen vemos que la tipografia de fuente actual es Calibri.
Haciendo clic sobre el pequefio triangulo que hay a su derecha se despliega el listado de
fuentes disponibles en nuestro equipo. Fuente desplegado

Calibri 2
Fuentes del tema -~
Cambria (Titulos) | _
Calibri {Cuerpa)

Fuentes utilizadas recientemente

0 AngsanaUPC ataf

Todas las fuentes

(} Adobe Arabic Ga ool
La fuente estd representado en ese tipo de fuente, de forma que podemos ver el aspecto
gue tiene antes de aplicarlo.

La lista se divide en tres zonas: Fuentes del tema, Fuentes utilizadas recientemente y
Todas las fuentes. Esto es asi para que el listado resulte mas practicoy, si estas utilizando
una fuente la encuentres facilmente entre las primeras posiciones de la lista.

Podemos hacer clic en las flechas arriba y debajo de la barra de desplazamiento de la
derecha para que vayan apareciendo todos los tipos de letra disponibles, también
podemos desplazar el botén central para movernos mas rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre ella para
aplicarla.



2.4 NUMERACION Y VINETAS

+* Creacion de listas numeradas o con vifietas

En las listas con vifietas, cada parrafo comienza con un simbolo de vifieta. En las listas
numeradas, cada parrafo comienza con una expresion que incluye un numero o letra y
un separador como, por ejemplo, un punto o un paréntesis. Los nimeros de una lista
numerada cambian automaticamente cuando se afiaden o quitan pdrrafos. Puede
cambiar el tipo de vifieta o el estilo de numeracidn, el separador, los atributos de fuente
y el tipo y la cantidad de espaciado de sangria.

No puede utilizar la herramienta Texto para seleccionar las vifietas o los nimeros de una
lista. En su lugar, edite el formato y el espaciado de sangria mediante el cuadro de didlogo
Vifetas y numeracion, el panel Parrafo o la seccién Vifietas y numeracién del cuadro de
didlogo Estilos de parrafo (si las vifietas o los nimeros forman parte de un estilo).

X/

+» Lista con vifetas y lista numerada

Una manera rdpida de crear una lista numerada o con vifietas es escribir la lista,
seleccionarla y hacer clic en el botén Lista con vifietas o Lista numerada del panel
Control. Estos botones le permitiran activar o desactivar la lista y cambiar entre vifietas
y nimeros. También puede hacer que las vifietas y la numeracién formen parte del estilo
de un parrafo y construir listas asignando estilos a parrafos.

1. Seleccione el conjunto de parrafos que se convertird en lista o haga clic para
colocar el punto de insercion donde desee que comience la lista.

2. Lleve a cabo cualquiera de las siguientes acciones:

3. Haga clic en el botdn Lista con vifietas o en el botdn Lista numerada del panel
Control (en modo Parrafo). Mantenga pulsada la tecla Alt (Windows) u Opcidn
(macOS) mientras hace clic en un botén para que aparezca el cuadro de didlogo
Vinetas y numeracion.

4. Elija Vinetas y numeracién en los paneles Parrafo o Comando. En Tipo de lista,
seleccione Vifetas o Numeros. Indique la configuracién deseada y haga clic en
OK.

5. Aplique un estilo de parrafo que incluya vifietas o numeracion.

6. Para continuar la lista en el siguiente parrafo, mueva el punto de insercién hasta
el final de la lista y pulse Intro o Retorno.

7. Para finalizar la lista (o segmento de lista, si es que esta va a continuar en el
articulo después), vuelva a hacer clic en el botén Lista con vifietas o Lista
numerada del panel Control o elija Vifietas y numeracion en el menu del panel
Parrafo



2.5 TABULACIONES Y SANGRIA
INTRODUCCION:

Las tabulaciones sitian el texto en ubicaciones horizontales especificas dentro del
marco. La configuracién de tabulacién predeterminada depende de las unidades de la
configuracioén de la Regla horizontal en el cuadro de didlogo de preferencias de Unidades
e incrementos.

Las tabulaciones se aplican a todo el parrafo. El primer tabulador que define elimina
todos los tabuladores predeterminados que haya a su izquierda. Los siguientes
tabuladores eliminan todos los tabuladores predeterminados que haya entre los
tabuladores que ha definido. Puede definir tabulaciones a la izquierda, en el centro o a
la derecha, asi como tabulaciones de caracteres decimales o especiales.

Sangria

Mientras que la sangria es la separacion del parrafo con respecto al margen izquierdo o
derecho. También se puede definir como los espacios en blanco que se dejan al
comienzo de una linea.

La sangria se suele utilizar en parrafos o pequefias cantidades de texto.
DESARROLLO:
Sangrias

Las sangrias son los espacios que hay entre el parrafo y el margen izquierdo o derecho.
Por lo general, estas te sirven para resaltar parrafos dentro del texto.

Tipos de sangrias
Si quieres cambiar el aspecto de los parrafos, puedes aplicar distintos tipos de sangrias:

Sangria izquierda — Antes del parrafo. Establece donde comienza el texto en el margen
izquierdo.

Sangria derecha — Después del parrafo. Establece dénde se ajusta el texto cuando llega
al margen derecho. Esta predefinido junto al margen derecho, pero ya sabes que éste
puede cambiar de posicion.

Sangria de primera linea. Ajusta el comienzo de la primera linea de un texto de un
parrafo.



2.6 COLUMNAS
CREAR COLUMNAS DE BOLETINES

1. Para crear todo el documento en columnas, seleccione Disefio > columnas.
2. Elijala opcién que desee o elija Mas columnas para establecer su propio formato
de columna

=| | One

==|  Two

=== Tres

= Left

=z| FRight

== '\fMés_cdlumnas...)

Convertir parte del documento en columnas
Seleccione los parrafos que desea poner en columnas.

Seleccione Disefio > columnas y, a continuacidn, elija las opciones que desee.



2.7 TABLAS

Insertar . .
personallzar una, seleccione Insertar >

D Tabla > Insertar tabla.

dabia Una tabla es un cuadro dividido en

5%2 Tabla celdas que estdan organizadas en
OO0 direccion vertical y horizontal. Es una
NOOICIE]E] buena herramienta para organizar

| I informacion o presentar cifras. Puedes

s s s s s s s s e |

crear una tabla en blanco, convertir
texto en una tabla o aplicar cualquiera de las variedades de estilos y formas de tablas
que existen.

2.7.1 FORMATO A& TABLA

Formato de tablas

Utilice los paneles Control o Caracter para formatear el texto de una tabla (es como
formatear el texto que estd fuera de ella). Ademas, existen dos cuadros de didlogo utiles
para formatear tablas: Opciones de tabla y Opciones de celda. Uselos para cambiar el
numero de filas y columnas, cambiar el aspecto del borde y el relleno de la tabla,
determinar el espaciado encima y debajo de la tabla, editar filas de encabezado y pie de
pagina y anadir otro formato de tabla.

Utilice los paneles Tabla o Control o el menu contextual para formatear la estructura de
la tabla. Seleccione una o mas celdas y, a continuacién, haga clic con el botén derecho
(Windows) o pulse Control (Mac OS) y haga clic para ver dicho menu y las opciones.

Cambio del tamafio de columnas, filas y tablas

Puede cambiar el tamafio de columnas, filas y tablas a través de métodos distintos.
Cambiar el tamafio de columnas vy filas

Elija las celdas de las columnas o filas que desea cambiar de tamafio.

Lleve a cabo una de las siguientes acciones:

En el panel Tabla, defina los valores para Ancho de columna y Alto de fila.

Seleccione Tabla > Opciones de celda > Filas y columnas, especifique las opciones Alto
de fila o Ancho de columna y, a continuacion, haga clic en OK.



Coloque el puntero sobre el borde de una columna o fila para que aparezca el icono de
flecha doble ( 0 ), arrastrelo hacia la derecha o izquierda para aumentar o disminuir el
ancho de columna, o bien, hacia arriba y abajo para aumentar o disminuir el alto de la
fila.

2.7.2 estilos Cambiar el tamafio de filas y columnas sin afectar al ancho de la tabla

Mantenga pulsada la tecla Mayus al arrastrar el borde interno de una fila o columna (no
el margen de la tabla). Una fila o columna aumenta de tamafio y la otra, disminuye.

Para cambiar el tamafio de filas y columnas proporcionalmente, mantenga pulsada la
tecla Mayus al arrastrar el borde derecho o inferior de la tabla.

Si mantiene pulsada la tecla Mayus mientras arrastra el borde derecho de la tabla, se
cambia el tamano de todas las columnas proporcionalmente; mientras arrastra el borde
inferior, se cambia el tamafo de las filas.

Si arrastra el borde inferior de la tabla (en el caso del texto vertical, la esquina de la
izquierda) mientras mantiene pulsada la tecla Mayus, la altura de las filas (o el ancho de
las filas con texto vertical) cambiara de tamafo de forma proporcional.

Cambio del tamaiio de una tabla completa

Con la herramienta Texto , coloque el puntero en la esquina inferior derecha de la tabla
hasta que tenga forma de flecha vy, a continuacion, arrastrelo para aumentar o reducir
su tamafo. Mantenga pulsada la tecla Mayus para mantener la proporcion entre el alto
y el ancho de la tabla.

En cuanto a las tablas verticales, utilice la herramienta Texto para colocar el puntero en
la esquina inferior derecha de la tabla hasta que tenga forma de flecha vy, a continuacioén,
arrastrelo para aumentar o reducir su tamafio.

2.7.3 INSERTAR Y ELIMINAR CELDAS
FILAS,COLUMNNAS
Insertar o eliminar una columna

Seleccione cualquier celda de la columna y luego, vaya a Inicio > Insertar > Insertar
columnas en la hoja o Eliminar columnas de la hoja.

O bien, haga clic con el botdn derecho en la parte superior de la columna y luego,
seleccione Insertar o Eliminar.

Insertar o eliminar una fila

Seleccione cualquier celda de la fila y luego, vaya a Inicio > Insertar > Insertar filas en la
hoja o Eliminar filas de la hoja.

También puede hacer clic con el botén derecho en el nimero de fila y, a continuacion,
seleccionar Insertar o Eliminar.



Opciones de formato

Si selecciona alguna fila o columna a la que se aplicé formato, ese formato se
transferird a la fila o columna nueva que inserte. Si no quiere que se aplique el formato,
puede seleccionar el botén Opciones de insercién después de insertar y elegir una de
las siguientes opciones:

A B & ¥ E

1 Dataz2 Data3

2 | 0.01871 551 0.323264 0.21415
: | L i) Elmismo formato de la izquiardaE
4 0.86551 8|

) Elmisme formate de la derecha

5 0.79091 ) g
5 [ 0.273499 ) Borrar formato 1

Si no aparece el botén de Opciones de insercidn, vaya a Archivo > Opciones > Avanzado
y en el grupo Cortar, copiar y pegar, marque la opcion Mostrar botones de las opciones
de insercion.

2.7..4 COMBINAR Y DIVIDIR CELDAS

Combinar celdas

Puede combinar dos o mas celdas de una tabla que estén en la misma fila o columna
en una sola celda. Por ejemplo, puede combinar varias celdas horizontalmente para
crear un encabezado de tabla que abarque varias columnas.

Q2

+» Seleccione las celdas que quiera combinar.

®,

% En Herramientas de tabla, en la pestaia Disefo, en el grupo Combinar, haga clic
en Combinar celdas.

Dividir celdas

X/

+» Haga clic en una celda o seleccione las celdas que desee dividir.

X/

% En Herramientas de tabla, en la ficha Disefio, en el grupo Combinar, haga clic en
Dividir celdas.

+»+ Escriba el numero de columnas o filas en las que desea dividir las celdas
seleccionadas.



2.7.5 DIRECCION DE TEXTO

Especificar la direccidn del texto en un cuadro de texto o en una forma

Horizontal

406 18419
Girar 270°

oQE —-T >

En una forma o cuadro de texto, puede cambiar la direccién en la que se lee el texto. Es
decir, puede pivotar texto 90 o 270 grados para que aparezca de lado.

L)

* Haga clic con el botdn derecho en el borde de la forma o el cuadro de
texto.
** En el menu contextual, seleccione Formato de forma.

= Ajustar texto >

Editar texto alternativo.

A

Mss opciones de disefio

Formato de forma

NG

- D 2

<sener Esquema

En el panel Formato de forma, haga clic en Tamafno/disefio & Propiedades Disefio &
pestafia Propiedades .

En Cuadro de texto, seleccione la opcidén que desee en la lista Direccién del texto.

Formato de forma

Opcicnes de forma Opciones de texto

A A [A
— On =
4 Cuadrodetexto
Alineacidn vertical En medio 2o
Direccion del texdio: Horizontal 34
No r
Cambiaflel t Horizontal

Margen de

Derecha Mai Girar todo el texto 900

MAinferior ]
Ajustarit =

Girar texto (simetria) en una forma o cuadro de texto



Haga clic con el botdn derecho en el cuadro o forma y seleccione Formato de forma.

QERTSElEY 6l 6] 616 A
x o ls Keyelol

En el panel Formato de forma, seleccione Efectos.

Formato de forma v R

Opciones de forma  Opciones de texto

O Q=

Seleccione Giro 3Dy, en el cuadro Giro X o Giro Y, escriba 180.

(Opcional) Si el cuadro de texto se rellena con un color, puede quitar el color en el
panel Formato de forma. Seleccione Relleno & linea Pestafia Relleno y linea, seleccione
Relleno y, a continuacidn, seleccione Sin relleno.

(Opcional) Para quitar el esquema del cuadro de texto, haga clic con el botdn derecho
en el cuadro de texto, seleccione Esquema en la miniar de herramientas que aparece y
elija Sin esquema.



2.7. IMAGEN Y CAMBIO DE FORMATO

Cambiar el tamaio de una imagen, forma, WordArt u otro objeto
Seleccione la imagen, la forma, WordArt u otro objeto para cambiar el tamano.

Para aumentar o reducir el tamafo en una o mas direcciones, arrastre un controlador
de tamafio fuera o hacia el centro, mientras hace una de las siguientes acciones:

Para mantener el centro en el mismo lugar, mantenga presionada la tecla Ctrl mientras
arrastra el controlador de tamafio.

Para mantener las proporciones, mantenga presionada la tecla Mayus mientras arrastra
el controlador de tamafio.

Para mantener las proporciones y mantener el centro en el mismo lugar, mantenga
presionadas las teclas Ctrl y Mayus mientras arrastra el controlador de tamafio.

Cambiar el tamafio de un elemento a una altura y anchura especificas
Seleccione la imagen, la forma, WordArt u otro objeto para cambiar el tamafio.

Para cambiar el tamafio de varios objetos al mismo tiempo, mantenga presionada la
tecla Mayus mientras selecciona cada objeto.

Seleccione Formato de forma, Formato de herramientas de imagen o Formato de
herramientas de dibujo y escriba las nuevas medidas en Alto y Ancho.

Il ARura: 1,29 "

width: 2.7"

Tamato P




2.7. FORMAS Y CAMBIO DE FORMATO

En la pestaia Ver, en el grupo Mostrar, haga clic en Paneles de tareas y, a continuacion,
en Tamafio y posicidn.

En el cuadro Angulo, escriba el dngulo que desee v, a continuacion, presione ENTRAR.
Copiar una forma

Ademas de admitir los métodos abreviados de teclado estandar para cortar y pegar
(por ejemplo, CTRL+C y CTRL+V), puede crear un duplicado de la forma al arrastrarla a
su sitio mediante el procedimiento siguiente.

Para duplicar una forma en el diagrama o el dibujo arrastrando

Presione y mantenga presionada la tecla Ctrl mientras arrastra la forma que desea
duplicar.

Visio crea una copia de la forma seleccionada debajo del puntero del mouse.

Suelte el botén del mouse para colocar la forma duplicada

Ajustar texto >

==
FZl Editar textoalternativo. .

Szt come CUSETT OS Hue STEREaT
Mz3s opciones de disefio...

=
% Formato de forma

2.10 USO DE SMARTART

La funcidn SmartArt permite crear y personalizar diagramas con calidad de disefiador
para comunicar informacién con graficos en lugar de solo texto. Incluso se pueden
convertir listas con vifietas en un diagrama utilizando las herramientas de diagrama
SmartArt.

Insertar Diagramas SmartArt

Hacer clic donde se desea insertar el SmartArt.

Hacer clic en la pestaiia Insertar.

Hacer clic en el botdn SmartArt en el grupo llustraciones.

Se abre un cuadro de didlogo mostrando categorias de SmartArt a la izquierda, estilos
de graficos SmartArt en el centro y una vista previa y descripcion del SmartArt
seleccionado a la derecha.
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Embudo

Utilicelo para mostrar el fiitro de A
informacion o como se unen las

partes para formar un todo. Enfatiza

el resultado final. Puede contener

hasta cuatro lineas de texto de Nivel 1,

1a Gltima de las cuales aparece debajo

del embudo v el resto se corresponde V'

[ Aceptar | cancelar
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Aiadir Texto
Hacer clic en la flecha del borde izquierdo del grafico SmartArt.
El panel de texto se abre, donde se puede introducir el texto del grafico SmartArt.

También se puede abrir el panel de texto haciendo clic en el botén Panel de texto en la
pestafia Disefio en el grupo Herramientas de SmartArt de la cinta de opciones.

Introducir texto para cada vineta en el panel de texto.

Hacer clic en el botdén Cerrar del panel de texto al terminar.
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También se puede hacer clic en cada texto como marcador de posicion en el grafico
SmartArt para agregar texto directamente.

Algunos graficos SmartArt pueden contener mas vinetas al comenzar. Para agregar otra
vifieta, presionar Enter en el panel de texto.



2.11 WORDART

WordArt es una funcién que esta disponible en Word y otros productos de Microsoft
Office desde 1995 como los otros programas.

Permite crear textos estilizados con varios efectos especiales, tales como texturas,
contornos y otras manipulaciones que no estan disponibles a través del formato de
fuente o del grafico SmartArt. Por ejemplo, se pueden crear sombras, rotar, doblar,
cambiar el ancho, el color y estirar la forma del texto. Esta disponible en 30 estilos
diferentes, predefinidos en Microsoft Word. Sin embargo, es completamente
personalizable utilizando las herramientas disponibles en la barra de herramientas
WordArt, la barra de herramientas Dibujo, o en la pestafia de herramientas WordArt en
Office 2007, 2010, 2013 y 2016.
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2.12 INSERTAR GRAFICOS Y CAMBIO DE FORMATO

Dar formato al grafico con el panel de tareas Formato

Seleccione el elemento de grafico (por ejemplo, serie de datos, ejes o titulos), haga clic
con el botdén secundario y haga clic en Formato <elemento de grafico>. El panel
Formato aparece con opciones adaptadas al elemento de grafico seleccionado.
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Al hacer clic en los iconos pequefios de la parte superior del panel, se movera a otras
partes del panel con mds opciones. Si hace clic en un elemento de grafico diferente,
vera que el panel de tareas se actualiza automaticamente al nuevo elemento de
grafico.

Haga clic con el botén secundario en el eje del grafico y haga clic en Formato de ejes
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En el panel de tareas Formato de ejes, realice los cambios que desee.

Formato de ejes [~]x

OPCIONES DEEJES w  OPCIONES DE TEXTO

SO =l

~ OPCIONES DE EJES

Puede mover o cambiar el tamafio del panel de tareas para que sea mas facil trabajar
con él. Haga clic en las comillas angulares de la esquina superior derecha.

Seleccione Mover y arrastre el panel a una nueva ubicacién.

Seleccione Tamano y arrastre el borde del panel para cambiar su tamano.



2.13 FORMATO DE PAGINA

El formato de pagina nos permite definir las caracteristicas de las paginas enteras.
Definimos por tanto caracteristicas como margenes, tamafio del papel para imprimir o
la orientacion en que se imprimira.

Pulsamos Archivo en la parte superior de la pantalla.

Del menu que aparece pulsamos sobre Configurar pagina

Word

Nos aparece el cuadro Configurar Pagina. Seleccionamos la pestafia Margenes

En este cuadro podemos definir los margenes de las paginas, el tipo de papel en el que
vamos a imprimir y si queremos imprimir la pagina en vertical u horizontal. En nuestro
ejemplo vamos a cambiar el margen superior de la pagina de 3 centimetros a 1
centimetro.

Word

Podemos cambiar los margenes a todo el documento o seleccionar en Aplicar a la
opcién de aplicar el cambio desde donde estamos situados en adelante pulsando sobre
“Desde aqui en adelante”

Y en las siguientes imagenes se muestra la situacion de partida y como queda el
margen de pagina al reducirlo a 1 centimetro.
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