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13 DE OCTUBRE

PROCESADOR DE

TEXTO:

—umt: CONVINAR Y DIVIDIR
CELDAS:

Seleccionar las celdas que queramos
combinar. En la pestaiia Disefio de la tabla,
seleccionar, Combinar celdas en el grupo
Combinar Dividir celdas Seleccionar una o
mas celdas para dividir.

DIRECCIONDE !
TEXTO:

1.Hacer clic con el botén derecho en el borde de la forma o
del cuadro de texto.

2.€n el mend contextual, seleccionar "Formato de forma'.

3.6n el panel “Formato de forma". hacer clic en “Tamafio o
disefio & propiedades”.

4.En "Cuadro de fexto”, seleccionar la opcién que dese enla
lista "Direccién del texto” J

IMAGEN Y CAMBIO DE
- 3 FORMATO:

1.Seleccionar el formato al que deseemos convertir la
imagen.

2.Subir el archivo de imagen.

3.0pcionalmente, seleccionar los filtros.

4.La imagen se convertird al instante y podremos
descargar el resultado en pocos segundos.

13 DE OCTUBRE

PROCESADOR DE

TEXTO:

e INSERTAR GRAFICOSY

CAMBIO DE FORMATO:

Después de crear un grdfico, puede cambiar
su aspecto de forma instantdnea. En lugar de
agregar o cambiar manualmente los

elementos o el formato del gréfico, puede
po I l G aplicarle rapidamente un disefio y un estilo
predefinidos.

FORMATOOE -
PAGINA EE

Elformato de pagina nos permite definir las caracteristicas de

las paginas enteras. Podemos definir caracteristicos como 2
margenes, tamaiio del papel para imprimir o la orientacién en

que se imprimiré

—L ENCABEZADO Y PIE
=1 DE PAGINA

iNDICE Los encabezados y pies de pdgina son texto ylo
‘ imdagenes que se colocan en el Grea del margen superior
! 3 e inferior respectivamente y que se caracterizan por

Tipos de formas
Seleccionor una o varias formas Podemos seleccionar fodas
las formas de la pégina presionando CHi+E. -

Mover una forma Para mover una forma arrastrondo .
Agregor texto a una forma Para agregar texto a una forma -
Modificar el fexto de una forma Para modificar el texto de una
forma..

USO DEL SMARTART

s un objeto que se puede encontrar en Power Point,
lord, Excel y similares, que por sus caracteristicas y
ombre tiende a ser denominado como arte
nteligente. Es una opcién innovadora del paquete de
icrosoft Office, con el que los usuarios pueden hacer|

raficos con distintos tipos de disefio.

WORDART: |

L J aparecer por lo regulor en todas los pdginas del
documento.

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 S
gréfico SmartArt. Por ejemplo, se pueden crear 3 5
sombras, rotar, doblar, cambiar el ancho, el color
y estirar la forma del texto.




CONCLUSION:

COMO CONCLUSION TENEMOS QUE LOS
PROCESADORES DE TEXTOS SON UNA
APLICACION INFORMATICA PARA EL
TRATAMIENTO DE TEXTOS A DIFERENCIA DE LOS
EDITORES DE TEXTO, QUE MANEJAN SOLO
TEXTO SIMPLE.
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