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DIRECCION DE
TEXTO

Para cambiar la direccién del texto, haz clic derecho
en el borde de la forma o cuadro de texto,
selecciona "Formato de forma’, luego en el panel
izquierdo elige "Cuadro de'fexto’ v ajusta la opcidn
de "Direccién del texto” segtin lo desees.
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IMAGEN Y CAMBIO
DE FORMATO

Las imdgeﬁ.es en Word son vectores
de una libreria que se pueden
redimensionar sin perder calidad. Para
cambiarlas, ve a "Formato de forma’,
selecciona "Relleno de forma >
magen’, elige la imagen, y se insertard
automaticamente.

WORDART

WordArt es una go|er|'o de estilos de texto
que puede agregar a sus pub|icociones para
crear efectos decorativos, como texto
sombreado o reflejado. Se puecle usar para
agregar efectos de texto especio|es asu
documento.
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INSERTAR GRAFICOS Y
CAMBIO DE FORMATO

Para insertar un gréfico en Word, haz clic en “Insertar
> Grdfico’, selecciona el tipo de grén(ico y haz doble clic
en el que desees. Luego, en la hoja de cdlculo que
aparece, reemp|oza los datos preo|e+erminco|os con tu
informacidn 3% al Fino\izor, cierra la hojo de cdlculo.
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Para combinar ce|o|os, selecciona
las celdas deseodos, ve a
‘Disefio” y haz clic en Combinar

COMBINAR Y
DIVIDIR CELDAS
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Para dividir ce|dos, selecciona
las celdas deseodos, ve a
‘Disefio” y haz clic en
"Seporor celdas”.
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FORMAS Y CAMBIO

DE FORMATO

Para agregar una forma,
seleccione Insertar en la cinta
de opciones, seleccione
Formas v, después, elija una
forma.
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Para losifermatos en la pestafia “Inicio’,
haz clic derecho en cuo|quier estilo de la
galeria de estilos y selecciona "Modificar”.

Luego,

ajusta el formato seguin lo desees.

USO DE
SMARTART

SmartArt permite crear y persono|izor
diogromas con calidad de disefiador para

comunicar informacién con grén(icos en
lugar de solo texto
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ENCABEZADO Y
PIE DE PAGINA

El encabezado se ubica en'la parte superior del
documento, mientras que el pie de pdgina estd en la
parte inferior. Para insertarlos, ve a ‘lnsertar >
Encabezado o Pie de pagina” y elige entre las
opciones esténdar disponib es.

ENCABEZADO *
FIE DE PAGINA

FORMATO DE
PAGINA

CUCII’]dO hobbmos de FOFmO+O nos
referimos a las cuestiones que
tienen que ver con su aspecto, con
|O Formo de presen_+or|o.

Para dar formato a una pdging, ve al ment
‘Insertar” y selecciona "Numeto de pégina’.
L uego, elige ‘Formato de numeros de
pdgind’ y, en el cuadro de o|ié1|ogo,
selecciona el formato de nimero deseado y
las opciones que prefieras.
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