Mi Universidad

Comitan de Dominguez a jueves

)

10 de octubre del 2024.

LICENCIATURA EN ENFERMERIA

Presenta la alumna:

ALEXA AJELET RAMOS DE LEON

Materia:

COMPUTACION I

A cargo del profesor:

ANDRES ALEJANDRO REYES MOLINA



COMBINAR Y DIVIDIR GELDAS

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.

N

Combinar:

1. Seleccione las celdas que quiera
combinar.

2. En Herramientas de tabla, en la
pestafia Disefio, en el grupo
Combinar, haga clic en Combinar
celdas.

Dividir celdas

1. Haga clic en una celda o
seleccione las celdas que desee

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

3. Escriba el nimero de columnas o
filas en las que desea dividir las
celdas seleccionadas.

DIRECCION DE TEXTO

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

Control + haga clic en el borde de la forma o cuadro
de texto que contiene el texto y, a continuacion, haga

clic en Formato de forma.

En el panel Formato de forma a la derecha, haga clic

en Opciones de texto.
Haga clic en el tercer icono, cuadro de texto y, a
continuacion, seleccione la
opcion que desee de la lista direccion del texto.

Posicionar texto horizontalmente en un
cuadro de texto o forma
Cambie la alineacion horizontal de un
Unico parrafo o linea
1. En la forma o cuadro de texto, haga
clic en el parrafo o linea de texto
que desea modificar.

2. Haga clic en Inicio y a continuacion,
en el grupo parrafo, haga clic en la
opcion de alineacion horizontal que
desee.

Cambie la alineacién horizontal de todo el texto en

al forma o cuadro de

Haga clic en el borde de la forma o cuadro de texto

para seleccionarlo.

Haga clic en Inicio y a continuacion, en el grupo
parrafo, haga clic en la opcion
de alineacion horizontal que desee.



IMAGEN Y CAMBIO DE FORMATO

l. Haga clic en la
forma que desea
cambiar.

2. En Herramientas de dibujo,
en la ficha formato, en el
grupo Insertar
formas, haga clic en Editar
texto .

Si no ve las pestanas Herramientas de dibujo
o formato, asegurese de que ha
seleccionado de una forma.

Para cambiar varias formas, presione y
mantenga presionada la tecla MAYUS
mientras hace clic en las formas que desea
cambiar.

Para obtener mas informacién sobre la
seleccion de formas, vea Seleccionar
una forma u otro objeto.

3. En Herramientas de
cuadro de texto, en la ficha
formato, en el grupo
Estilos de cuadro de texto,
haga clic en Cambiar forma
y» @ Continuacion, haga
clic en la forma que desee.

FORMAS Y CAMBIO DE FORMATO

1. Insertar una imagen en
Word
Haga clic en la pestaiia
"Insertar” en la parte
superior del documento
Word para revelar la seccién
relevante para que pueda
saber como editar
fotos en Word.

Marque las dreas que
desea eliminar. Esto te
hard ver cémo editar una
imagen en Microsoft
Word. Guarde los cambios
para eliminar el fondo y
finalice el proceso por
completo.

Haga clic en la imagen
"Eliminar fondo" para
asegurarse de que el
fondo de la
imagen esté
completamente eliminado.

Haga clic en "Imagen” para
asegurarse de agregar la
imagen a Word.

Elija la imagen del sistema
desde la pdgina de didlogo
que aparece.




USO DE SMARTART
WORDART

@ Crearun

ento u
otro evento.

@ Crear una ilustracion
rapidamente escribiendo o
pegar el texto y
tenerlo automéaticamente y
ordenandola para usted.




INSERTAR GRAFICOS Y CAMBIO DE
FORMATO

1. Haga clic
en Insertar >

2. Haga clic en el
tipo de graficoy

3. En la hoja de
calculo que
aparece, cambie

luego haga doble los datos
Grafico. clic en el grafico | predeterminados
que por su
informacion.
5. Si lo desea,
4. Cuando use el botén
termine, Opciones de

cierre la hoja
de calculo.

diseno el texto
de su
documento.

FORMATO DE PAGINA

Para cambiar el disefio o el formato de
una o varias paginas del
documento se pueden utilizar saltos
de seccion. Por ejemplo, se puede
disenar
parte de una pagina que sélo tiene
una columna para que tenga dos. Los
capitulos de los documentos se
pueden separar de modo que la
numeracion
de las paginas de cada capitulo
comience por 1.

@ Seccidén con formato
de una sola columna. Se
trata del formato de
columna
predeterminado en
Microsoft Office Word.

Asimismo, se pueden
crear
encabezados o pies
de pdagina distintos
para una seccion del
documento.

@ Seccion con formato de dos
columnas. Para cambiar texto a un
disefno
de dos columnas, resalte el texto que
quiere que aparezca en dos
columnas,
haga clic en Disefio de pagina (en
Office 2007, Office 2010 y Office 2013) o
en
Disefio (en Office 2016) y, en el grupo
Configurar pd?ina, haga clicen la
lecha
abajo de Columnas y luego en Dos.



ENCACEZ2ADOY/PTEDEPAGINA

1. Haga clic en Insertar y
en Encabezado o Pie de
pagina.

2. Haga clic en el disefio
que quiera usar. Word
viene con multitud de
disefios integrados, asi
que es posible que tenga
que desplazarse para
verlos todos

3. Cuando termine, en la pestaia
Encabezado y pie de pagina, haga clicen
Cerrar encabezado y pie de pagina. O
bien, haga doble clic en cualquier parte
fuera del drea de encabezado o pie de
pégina para cerrar las Herramientas
para encabezado y pie de pagina.
Cambiar el disefio del encabezado o pie
de pagina
Puede cambiar el aspecto de un
encabezado o pie de pagina aplicando
otro
disefio de la coleccién integrada.

3. La mayoria de encabezados y
pies de pagina contienen texto de
marcador de posicién. Escriba su
propio texto encima del texto de

marcador
de posicién.

4. Cuando haya terminado, en la
pestafia Herramientas de
encabezado y
pie de pagina, haga clic en Cerrar
encabezado y pie de pagina.

1. Haga doble clic en el drea de
encabezado o pie de pagina (en la parte
superior o inferior de la pagina) para
abrir la pestafia Encabezado y pie de
pagina.
2.En Encabezado y pie de pagina, haga
clic en Encabezado o Pie de
3. Elija un estilo de la galeria.
Cuando termine, haga doble clic en
cualquier parte fuera del area de
encabezado o pie de pagina para volver
al cuerpo del documento.

Modificar un encabezado o pie de
pagina
1. Haga doble clic en el &rea de
encabezado o pie de pagina (en la
parte superior o inferior de la
pagina) para abrir la pestaiia
Encabezado y pie de
pagina.

2. Seleccione el texto que desea
cambiar y escriba el nuevo
encabezado o
pie de pagina en su sitio.

Eliminar un encabezado o pie de
pagina
1. Haga doble clic en el drea de
encabezado o pie de pagina (en la
parte superior o inferior de la pagina)
para abrir la pestafia Encabezado y pie
de pagina.

2. En Encabezado y pie de pégina, haga
clic no en Encabezado o Pie de pagina
3. Haga clic en Quitar encabezado o
Quitar pie de pagina en la parte
inferior de la ventana.




