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Computacion |.

Super'neta.

Comblnar* y dividir celdas.

e Vo————— Para combinar o dividir celdas en
HEES T Anlinstinned Erebenlatdn con diapoife dl‘FEI“EﬂtES mms, DUEdES

rtar debajn F e P -
P — :...%.. L ﬂ‘:’ -, seguir estos pasos:
] T eeses  Word: Para combinar celdas,

selecciona las celdas que quieres
Tabla combinar y luego elige Diseno >
Combinar celdas. Para dividir
celdas, selecciona las celdas y haz
clic en Separar celdas.

Direccion de texto.

En algunos programas de edicion de texto, como
Ml.‘-l"ﬂ&ﬂft Wt.'l-l’d, EK'GEI y ofﬁnasulta, 58 pua,dh-rn wtion - Tulde Coll L ]
nambiarladremiundaitamdalas.gum P—— o
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manera: B . [—-
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Word: Para mmhhrhmm,ddtextnmm'
cuadro de texto o forma, selpuede: | .
+Hacer clic derecho en el adelcuadrooforma. —* |
*Seleccionar Formato de forma. x

*Hacer clic en Tamarnio o diseno y propiedacdes.

«Seleccionar la opcion deseada en la lista Direccion

del texto.
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Imagen y cambio de formato.

i Para cambiar el tamano de una

! | = imagen, haga clic en la pestana
= mh I Eormato de imagen, haga clic en

- Posicién > Mas opciones de
diserio. Para cambiar el tamarno
de una forma o WordArt, en la
pestana Formato de forma,
haga clic en Posicion > Mas
opciones de disefio.
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Formas y cambio de formato.

Elrrmsinar Para, Cal'I"Ibiar el esﬂb de una
1 Restablecer para ajystar al exti
o blecer para sjystar al estilo forma, se puede hacer clic con
EX Sabir de Modificar testo ‘ H
g el boton derecho en cualquier
|l ir"!rfn-r campa de ehigqueta de datos | estib de ia gaier‘ia de es't“os Q
ill Cambizr tipo de grifico. hacer clic en Mcdlﬁcal". Enla

'?, Sglecoionar datos..

seccion Formato, se pueden
Ty hacer los cambios de formato
|.E Cambwar lorma de ebqueta de dalos # que Se quier’a,

il? Formata de stiqueta de datos.

Uso de Smart Art.

SmartArt es una herramienta que permite
representar visualmente ideas e informacion en
documentos de texto y presentaciones. Se puede
utilizar para crear diagramas gque comuniquen
procesos, jerarquias, relaciones, entre otros.
SmartArt se puede usar en programas como Excel,
PowerPoint y Word.

Referencias

Para crear un grafico SmartArt, se puede: 1) ™
Seleccionar la pestana Insertar D =]
Elegir SmartArt armas SmartArt (
Seleccionar el disefio deseado en el menu - >
dﬁsﬁemﬂg lustraciones -

Para escribir texto, hacer clic junto a una vineta en
el Editor de texto y escribir o pegar el texto.

WordArt es una herramienta de
A Microsoft Word que permite
4 ‘ crear textos estilizados con
WordArt Letra efectos especiales. Se puede
I COpeS usar para: g
-Agregar efectos decorativos
como texto sombreado o

A
reflejado.
A

1 = K

‘Crear nubes de palabras.
‘Rotar, doblar, cambiar el ancho,
el color y estirar la forma del

- texto. - N




Insertar Graficos y cambio de

Para insertar y cambiar el formato de

graficos en Microsoft Word y Google
Sheets, puedes seguir los siguientes _

pasos: - s ,:::k o e ;':!Imlmr-n;-m:-. 4
Jnsertar un grafico en Word. C T ik
‘Hacer clic en Insertar>Grafico, sareaan in e

‘Seleccionar el tipo de grafico y hacer : B s a e
doble clic en el gue se desea. I |

En la hoja de calculo gue aparece, ; ll I

cambiar los datos predeterminados
por los propios.
Cerrar la hoja de caleulo,

Formato de pagina. §

El formato de pagina se refiere a los

tamarios de papel normalizados que se

utilizan para la impresion. La mayoria de

los paises se basan en los tamanos de |la

ir;:;"‘""‘""'"""" norma ISO 216, que a su vez se basa en
- IN-  lanorma DIN 476.

::.: ::; Para configurar el formato de pagina
Crientacidm 4 Yorncal en Word, se puede:

_— e r al menu Formato y seleccionar
lgawsds  [10em £ Fagina..

e Hacer doble clic sobre la barra de
e BT Estado.

*Seleccionar el grupo de Estilos de
pagina en la ventana de Estilos y
formato.

«Pulsar la opcion Modificar en el menu
contextual del estilo deseado.

-Pulsar el boton Pagina en la barra
lateral.

Encabezado y pie de pagina.

El encabezado y el ple de pagina son
secciones de un documento que se ubican

| ¥
en el margen superior e inferior, “:" e A e “y
respectivamente, Y gue suelen aparecer en - -
todas las pﬂgnasi elos se pu:;:la:imhir '-'t A i)] ﬂ E
informacion como el nimero de pagina, la  hye | oo e ntama aetn
fecha, el nombre del documento, el titulo T
de un trabajo, el hombre del autor, logos, :::
etc. En Word, los encabezados y pies de
pagina se pueden configurar para que L
aparezcan de forma diferente en paginas
pares e impares, o en la primera pagina y

3 Editar encabezade
_1 Quitar encabezado

en el resto de las paginas.




