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—— " >CcOMPUT ACION:
PROCESADCR DE
TEXTOS

—_—————

COMBINAR Y DIVIDIR CELDAS

Combinar celdas permite fusionar varias celdas en una

sola, lo que es 4til para crear encabezados o secciones
que abarcan varias columnas o filas. Dividir celdas implica
separar una celda en maltiples celdas individuales,

permitiendo una mejor organizacicon de datos denfro de
una tabla.

DIRECCICON DE TEXTOC

La direccicon de texto se refiere a la corientacion del texio
dentro de una celda o cuadro de texto, pudiendo rotarse
en vertical, horizontal o en angulo. Esto es 4atil en tablas o
graficos para ajusifar el fexto en espacios reducidos o
para crear un disefo visual mas afractivo.

IMAGEN Y CAMBIC DE FORMAT

Las imagenes inserfadas en documentos pueden cambiar
de formato ajustando su tamano, posicicon, recortandolas
o aplicando efectos como sombras, reflejos o bordes.
Estas herramientas mejoran =l aspecto visual del
documento, haciendo mas atractiva la presentacicon de la
informacicon.

FORMAS Y CAMBIC DPDE FORMATCOC

Las formas son objetos graficos (rectangulos, circulos,
flechas) que pueden inserfarse para resaltar informacicon.
Estas formas se pueden modificar cambiando su tamafo,
color, estilo de linea o aplicando efectos de sombra y 3D,
lo que mejora la esfructura visual del documento.

USC DE SMARTART

SmartArt es una herramienta que permite crear diagramas
visuales (organigramas, diagramas de flujo) de manera
facil. Ayuda a representar visualmenite ideas o procesos
complejos de una manera simplificada y profesional.

WORDART

WordArt es wuna funcicon que permite aplicar efectos
estilizados al fexto, como sombras, gradientes o
conformos. Es ideal para crear titulos o secciones que
Hamen la atencicn deniro de un documento.




INSERTAR GRAFICOS Y CAMBIC DE
FCRMATOC

La insercicon de graficos en Word permite visualizar
numericos mediante graficos de barras, lineas o pastel, entre
otros. Una ve=z insertado, el grafico se puede personalizar
cambiando colores, estilos y etiguetas para mejorar su
comprension.

FORMATO DE PAGINA

El formato de pagina abarca la configuracidn de los margenes,
la orientacicon (vertical u horizontal) y el tamafo del papel. Es
esencial para garantizar que el documento este en
presentado y sea compatible con impresoras o requisitos
especificos.

¥ PIE DE PAGINA

El encabezado y pie de pagina son secciones del
documento donde se puede incluir informacion repetitiva
como el titulo del documento, numeros de pagina, la fecha,
o el autor. Estas dareas mejoran Ia consistencia
profesionalismo del documentg




