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7ELEMENTOS BASICOS DEY,
WORD

Barra de mends
Barra de herramientas estandar
Barra selector de Iconos de herramientas
Iconos de herramientas
Barras de desplozamiento
Baorra de vistas del documento y estado
Area de trabajo
Area de ayuda y bisqueda
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TABLA
Una tabla es una cuadricula,
que nos sirve para presentar
informacién organizada, o para
mejorar el disefio de los
documentos ya que facilitan la
distribucion de los textos y
grdficos contenidos en su
cuadricula.
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{METACOMANDOS Y SU USO\l

: Un metacomando es la combinacién I
1 de teclas en un teclado de

:computodoro para realizar una tareay
| especifica, como normalmentelo |
: hariamos con un mouse, es decir, :
1 normalmente el uso del 1
1 metacomando lo usan las personas I
‘\ que su mouse en ese momento no #

o o estafuncionando_ _ _»?
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{FORMATO DE DOCUMENTO,
inos estamos refiriendo a las}
1 cuestiones que tienen que |
ver con su aspecto, con la

forma de presentarlo. El
contenido en si sequird
siendo el mismo.
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:’ COLUMNAS

elementos verticales que
soportan fuerzas de compresion y
1 flexion, encargados de transmitir
| todas las cargas de la estructura
1 ala cimentacion; es decir, son uno
1 de los elementos maés
| importantes para el soporte de la
! estructura, por lo que su
sgonstruccion requiere especuol ¢
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1 TABULACIONES Y SANGRIAS 3
vede definir tabulaciones a la |zqunerda'
en el centro o a la derecha, asicomo |
Jtabulaciones de caracteres decimales ol
lespecioles. Mientras que la sangria es Io|
: separacion del parrafo con respectoal §
pnargen izquierdo o derecho. También sel
1 puede definir como los espacios en
:blu nco que se dej?n al comienzo de una g
\ linea. I
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ORDES Y SOMBREADG,
se utilizan pararesaltar |
algunos pérrafos, o palabras, §
del documento. En los
diferentes procesadores de
textos se pueden poner
diversos tipos de bordes y de ¥
sombreados. )
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INUMERACION Y VINETA

I Las vifietas son elementos graficos
como circulos, flechas estilizadas,
cuadrados y otros estilos que
distinguen los item de un listado. La
numeracion apela a esquemas
numeéricos jerarquicos para
estructurar listas o textos con

\\ varios niveles.
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s “FORMATO A TABLA ‘\
I « Seleccione cualquier celdo, o :
: rango de celdas, delatablaa |
1 la que quiera dar formato :
: como tabla. 1
: « Enla pestada Inicio, haga clic :
I en Dar formato como tabla. |
l‘ » Haga clic en el estilo de tabla :
\ que quiere usar. /
~ ’
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‘USO DE SMARTART

es una representacion visual de sus
datos e ideas. Puede crear uno
eligiendo un disefio que se adopte o
su mensaje. Algunos disefios (como
los organigramas y los diagramaos
de Venn) representan clases
especificas de datos, mientras que
otros simplemente mejoran el
aspecto de una lista con vifietas.
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“TTESTILOS ™

los estilos son conjuntos
revtilizables de opciones de
formato que puede aplicar al
texto. Por ejemplo, supongamos
que quiere que los titulos del
documento aparezcan en negritay
y en un color y tamaiio de fuente |
determinados. I'
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INSERTAR Y ELIMINAR CELDAS
FILAS, COLUMNA

Insartar o efiminar uwna columna
Sel lquier celdo de la cok y uego,
vaya alnicio > Insertar > Insertor columnas en la
hoja o Eliminar columnas de Ja haja
2 Obien hogo clic con o botén derecha en la porte
superior de ko columing y luego, seleccione Insertor
o Eliminar.
Insertor o eliminar una fila
1 Seleccione cualquier ceida de la fila y luego, vaya a |
Inicio > Insertar > Insertor filas en la hojo o Eliminar |
filas de lo hoja.
\ 2 También prede hacer clic con e botan derechoen J
N\ elnimero de fila y, o continuacion, seleccionar §
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'PROCESADOR DE TEXTOS
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’ FORMASY CAMBIODE

FORMATO

Haga clic en la forma que quiere
cambiar. de texto. Sino ve los
pestafias Herramientas de dibujo o
Formato, asegirese de que ho
seleccionado una forma. Para cambiar
varias formas, mantenga presionada la |l
teclo May(s mientras hace clic en las 1
formas que desea cambiar. 7
’
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TIMAGEN Y CAMBIO DE FORMATO‘
: Seleccione la imagen, la forma, WordAnl
| v otro objeto para cambiar el tamaiio. |
I Vaya a Formato de imagen o Formato

| de forma > posicién > mas opciones de §
1 disefio. Vaya a Tamoio y.en

| Escoloosegirese de que la casilla
: Bloqueor relacién de aspectoestd
\ despejada. Escriba los porcentajes que |
\\ desee para Alto y Ancho.
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/7~ COMBINARY DIVIDIR \

CELDAS 3

En Herramientas de tabla,en I
la ficha Disefio, en el grupo §
Combinar, haga clic en Dividir ¢
celdas. Escriba el nGmero de I
columnas ofilas en las que
desea dividir las celdas
seleccionadas.
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! DIRECC|ON DE TEXTO

Hoga clic con el botén derecho en el
| borde de la forma o cuadro de texto
I que contiene el texto. En el mend
contextual, seleccione Formato de
fforma. En el panel izquierdo del cuadro
Ide didlogo, seleccione Cuadro de texto.
n Disefio de texto,seleccione la opcié
\ quedesee en la lista Direccion del
N texto.




