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PROCESADOR DE
TEXTOS

Ed

Combinar y dividir celdas

Combinar Dividir

Selecciona las celdas que quieres combinar y haz clic en Diseno > Combinar
. ) . celdas celdas
celdas. Para separar celdas, selecciona las celdas y haz clic en Separar celdas.
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La direccion de texto

Combinag

También conocida como direccionalidad de la escritura, es la orientaciéon en la que se escribe y lee un
texto en un sistema de escritura.
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En programas como Microsoft Word se puede cambiar la direcciéon del texto en un cuadro de texto,
forma, celda o tabla:

Cuadro de texto o forma Para cambiar la direccion del texto en un cuadro de texto o forma en Word,
se puede:
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Ireccion
el text

-

Hacer clic con el boton derecho en el borde del cuadro o forma
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Seleccionar Formato de forma en el menu contextual

Hacer clic en Tamaiio o diseiio & propiedades en el panel Formato de forma
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Seleccionar la opcion deseada en la lista Direccion del texto
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Cambiar el formato de una imagen con Windows
HERRAMIENTAS DE IMAGEN

Dirigete a tus fotos y selecciona la que quieras. VISTA FORMATO
Haz clic con el boton derecho y dale a «editar». L# Contorno de imagen -

LP Efectos delaimagen~  Posicien Ajustar
- teto -

Haz clic en el simbolo que aparece al lado de la «inicio».

. . - . - 5L Disefic de imagen -
Selecciona «guardar como» y finalmente elige el formato que desees.
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Para cambiar el formato de una forma en e wd  Para cambiar la forma de un cuadro de

. . . Archivo QI Insertar Disefio de pagina Referendias Correspondeng
Microsoft Word, se puede hacer lo siguiente: DE A — —  wmsm texto, se puede hacer lo siguiente:
~ |y Cambiarforma * | Rectingulos

Hacer doble clic en la forma con el texto que se L= £ Vot gt Elelelelnnlnls
Modificar puntos

desea formatear. et o, R A“Bbﬂ'f‘ji_ O00PE0
S 0oL /o0g90

En la pestana Inicio, usar las llerr;g1llelltzls de los OOAPDOVLE (SN
grupos Fuente y Pdrrafo para dar formato al texto. . GU1{7

En Herramientas de cuadro de
texto, en la pestania Formato, en el
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grupo Estilos de cuadro de texto,
hacer clic en Cambiar forma.

Flechas de blogue

ambién s "esion: ara abri - DAL ETFEPRAL
También se puede presionar F11 para abrir el : PR YRS SRR e pe

cuadro de didlogo Texto, donde se pueden aag

establecer muchos tipos de formato de texto. ?

A continuacion, hacer clic en la
forma que se desee.
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SmartArt

Es una herramienta que permite representar visualmente datos e ideas en documentos de texto
y presentaciones. Se puede utilizar para:

1. Crear organigramas feoron it
-

2. Mostrar jerarquias, como drboles de decision
= 3. Ilustrar pasos o etapas de un proceso o fluyjo de trabajo

E 4. Enumerar datos

Mostrar informacion ciclica o repetitiva

Mostrar relaciones entre partes

Crear ilustraciones matriciales

Mostrar informacion pl()])()l(l()ndl o ](,I(ll qlll( a

.’J:‘: T
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Es una galeria de estilos de texto que puede

; l
Para insertar un grafico y cambiar su
formato, puedes seguir estos pasos:

> .

Referencias  Correspondencia

agregar a sus publicaciones para crear efectos Insertar un grafico

5 Obtener complementos \X/

decorativos, como texto sombreado o reflejado.

Wikipedia

. En Word, haz clic en Insertar > Grifico, luego Mis complementos -
Puede usar WordArt para agregar efectos de ’ ’ )
Complementos

elige el tipo de gréfico y haz doble clic en el

texto especiales a su documento. que quieras. En la hoja de célculo que aparece,

reemplaza los datos predeterminados por los

E 7L Ecuacién
3 Fecha y hora £2 Simbalo ~
M Objeta - [E] Mamero

tuyos.

Cambiar el formato de un grafico

Haz clic en el grafico para seleccionarlo y se
mostraran las Herramientas de graficos. In la

pestaiia Diserio, en el grupo Estilos de diseno,
elige el estilo que quieras usar.

El encabezado y el pie de pagina:

Formato de pagina : .
pagt Son secciones de un documento que se ubican

Es el conjunto de los tamanos normalizados en los margenes superior e mferior,

de papel, fabricados de manera habitual por la ! respectivamente, y que suelen contener
informacion como el nimero de péagina, la

industria. En la mayor parte del mundo se

. e fecha o el nombre del documento.
basan en los tamanos definidos.

H -0 = INSERTAR -~ DISENODEPAGINA  VISTA  REVISAR

Archivo Inicio Insertar Disefio

L
*— Saltos ~

| Il ==} [magen  Imagen  Hipervinculo

| 4 - .
NG SE % > (') Nimeros de linea ~
Mérgenes Orientacion Tamafo Columnas

predisenada

be Guiones ~

Configurar pagina
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