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Procesador de textos.

Combinar y dividir celdas.

Para combinar y dividir celdas, primero seleccionas varias celdas que quieras uniry,
luego, aplicas la opcién de "combinar”. Esto crea una unica celda que abarca el érea
seleccionada, util para titulos que deben ocupar varias columnas o filas. Sin embargo,
al combinar celdas, solo se conserva el contenido de la primera celda, el resto de la
informacidn se elimina.

Por otro lado, dividir celdas implica separar la informacién contenida en una celda
combinada o en una que tiene miltiples datos. No existe una opcidn directa para
"dividir", pero puedes deshacer la combinacién o usar herramientas como "Texto en
columnas” para separar el contenido en varias columnas, basandote en delimitadores

como comas, espacios, etc.

Direccion de texto.

La direccién de texto en una hoja de cadlculo se puede modificar
para cambiar la orientacién del contenido dentro de las celdas. El
texto puede presentarse de forma horizontal, vertical o en dngulo,
dependiendo de cémo se quiera organizar la informacién. Estas

opciones se suelen ajustar desde el menu de formato de celdas,
permitiendo que el texto fluya de manera diferente segun el disefio
que se busque. Esto es Util cuando quieres ahorrar espacio, por

ejemplo, inclinando etiquetas en las cabeceras de las columnas o
haciendo que el texto se alinee verticalmente para encajar mejor en
celdas estrechas.

Imagen y cambio de formato.

El uso de imagenes en una hoja de cdlculo y el cambio de formato
permiten mejorar la presentacién de datos. Puedes insertar imagenes
directamente en celdas, lo que puede ayudar a hacer un contenido mas
visual o ilustrativo. Al modificar el formato, tienes la opcidn de ajustar el
estilo del texto, como el tipo de fuente, el tamafio o el color, y también
puedes personalizar la alineacién del contenido dentro de las celdas.

Todo esto contribuye a hacer la informacién mas clara y fécil de
entender. Las imdgenes suelen integrarse en celdas especificas o flotan
sobre la hoja, mientras que los ajustes de formato, como negritas,
subrayados o fondos de celda, ayudan a resaltar partes importantes de
los datos, creando una hoja més profesional y estructurada.

Formas y cambio de formato.

Las formas y el cambio de formato en una hoja de célculo permiten personalizar y
mejorar la presentacidn de la informacién. Puedes insertar formas como cuadros,
flechas o circulos para destacar secciones especificas o guiar visualmente a los

lectores. Estas formas se pueden personalizar en cuanto a color, borde, y tamafio,
haciéndolas utiles para diagramas o para resaltar ciertos datos.

En cuanto al formato, se pueden cambiar aspectos visuales de las celdas, como la
fuente, el tamarfio de letra, el color del texto o el relleno de la celda. También

v & puedes aplicar bordes, cambiar la alineacién o incluso rotar el texto dentro de la
o, celda. Ambos elementos, tanto las formas como el formato, afiaden claridad y
& - estilo a la hoja de cdlculo, facilitando la comprensidn del contenido y haciendo

que la presentacién sea més profesional.

Uso de Smart Art. e oo

El principal uso de SmartArt es transformar datos o
conceptos complejos en diagramas visuales que
hacen més fécil la comunicacién. Puedes elegir entre
una variedad de gréficos como organigramas,
diagramas de flujo, ciclos o listas. Ademds, los
elementos de SmartArt se pueden personalizar
cambiando colores, formas, y estilos, lo que ayuda a
adaptarlos a diferentes necesidades estéticas o de

comunicacion.



Procesador de textos.

Word Art.

WordArt se utiliza cominmente para mejorar la estética de presentaciones,
documentos y carteles, proporcionando un toque creativo que llama la
atencidn sobre ciertos elementos textuales importantes.

WordArt es una herramienta de disefio disponible en programas como
Microsoft Word, PowerPoint y Excel, que permite crear efectos de texto
decorativo. Su principal funcién es dar estilo a los textos, afiadiendo efectos
como sombras, reflejos, contornos o transformaciones en formas curvas y
tridimensionales. Esto es util para hacer que titulos, encabezados o palabras

clave destaquen visualmente en un documento.

Insertar graficos y cambios de formatos.

/' Insertar graficos en una hoja de célculo permite visualizar los datos de
manera mds intuitiva, fransformando ndmeros en representaciones
= /\ visuales como barras, lineas o sectores. Los graficos facilitan la

/ \ interpretacién de tendencias y comparaciones, haciendo que los datos

/'\/ sean mds accesibles y comprensibles. Ademds, se pueden personalizar

> cambiando el formato, lo que incluye modificar colores, estilos de lineas,
tamafios de fuentes o etiquetas, para hacer que el gréfico sea mas
coherente con el disefio general del documento o resaltar aspectos
especificos que se quieran destacar. Esto contribuye a una presentacién

mas clara y atractiva.

Formato de pagjna. (o] ] « I e—— )
(o

El formato de pdgina se refiere a la configuracién general de un
documento, que incluye aspectos como el tamafio del papel, la
orientacién (vertical u horizontal), los margenes, y la disposicién del
contenido. Sirve para asegurar que el documento se vea bien al

imprimir o visualizar, y garantiza que el texto y los elementos graficos
estén organizados de manera adecuada dentro del espacio disponible.
Las palabras claves asociadas son: tamafio de papel, margenes,
—_— —_— —_—

orientacidn, disefio, disposicidn, impresién y organizacién del contenido.

Encabezado y pie de pagjna.

El encabezado y el pie de pégina son secciones de un documento que se
encuentran en la parte superior e inferior de cada pégina,
respectivamente. El encabezado se utiliza para incluir informacién que se
desea que aparezca en todas las paginas, como el titulo del documento, el
nombre del autor o la fecha, lo que ayuda a proporcionar contexto y
coherencia. Por otro lado, el pie de pagina a menudo contiene detalles
adicionales como nidmeros de pdgina, notas al pie o referencias. Ambas
secciones son Utiles para organizar y dar formato al contenido del
s ot documento, mejorando su presentacién y facilitando la navegacién por el
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texto.




