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PROCESADOR DE TEXTOS

Combinar y dividir
celdas

1.Combinar celdas: Selecciona celdas y usa la opcién
"Combinar celdas" en la pestafia de herramientas de
tabla.

2.Dividir celdas: Selecciona las celdas, haz clic en
"Dividir celdas", y especifica el nimero de filas o
columnas.

Direccién de texto

1.Cambiar direccién: Haz clic con Ctrl en el borde de una
forma, selecciona "Formato de forma" y ajusta la direccién.

2.Alineacién horizontal: Cambia la alineacién de un pérrafo
desde la pestaiia "Inicio".

Formas y Cambio de
Formato

lLInsertar una imagen: Ve a "Insertar" > "Imagen” y
selecciona una imagen.

]Ed|tar texto en formas: Haz clic en IQ forma y 2.Eliminar el fondo: Haz clic en la imcgen, selecciona
selecciona "Editar texto". "Eliminar fondo", marca las dreas a eliminar y

2.Eliminar fondo: Usa "Eliminar fondo" para guarda los cambios.
: lai 3.Correcciones de imagen: En "Formato" >
ajustar la imagen.

"Correcciones", ajusta brillo, contraste, etc.

3.Correcciones y efectos: M°diﬂ?9 brillo, 4.Efectos artisticos: Aplica efectos desde "Formato”
contraste y agrega efectos artisticos. 5 iEfactos artisticos®.
4.Comprimir y restablecer imagen: Reduce el 5.Comprimir imagen: En "Formato", selecciona
tamafio de las imagenes y restablece ajustes. "ComErimir imagen" para reduci el tamafio.
6.Restablecer imagen: En "Formato", selecciona

"Restablecer imagen" y ajusta brillo y contraste
©  desde "Correccion".

Uso de SmartArt

Es ideal para representar visualmente:
1.Elementos grdficos SmartArt: Usalos para crear
organigramas, jerarquias, flujos de trabajo y mds.
2.Gréficos: Ideales para representar datos
numericos.

WordArt

1.Insertar WordArt: Selecciona un estilo desde
"Insertar" > "WordArt" y reemplaza el texto
predeterminado. .

Insertar graficos y
cambio de formato

1. Agregar grdficos: Desde "Insertar" > "Grdfico", elige
un tipo y gjusta los datos.

2. Organizar grdficos: Utiliza opciones de disefio para
ajustar su posicién.
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Utiliza saltos de seccién en Word Agregar: Ve a Insertar >
para cambiar el disefio de pdginas: | Enedl ezqdoc{pie de pagina.
i

+ Una columna: Formato « Elige un disefio y reemplaza el texto
predeterminado. de marcador de posicién. - Cierra la
+ Dos columnas: Resalta el texto, herramienta:
selecciona "Disefio de pagina" (o | Modificar: Doble clic en el
"Disefio"), elige "Columnas” y encabezado/pie de pagina y edita el
lvego "Dos". texto. - Cierra la herramienta.

Cambiar disefio: Doble clic en el
encabezado/pie de paginay

+ selecciona un nuevo esti?o‘ - Cierra la
herramienta.

i Eliminar: Doble clic en el areay

;{ﬂ selecciona Quitar encabezado o Quitar
? © | pie de pdgina.

2

Intedtar | Disefio depagine | Referencas  Corresponil|

Bes - ""] 1:_3\ l j r ¥ Saltes e
Wes - |« ] - —! £ Nameros ce inll

Miérgenes Onientacié Tarafio Columnas g
- . . . v b Guiones *

e ey S T T ) VIO 2 L P N SRR S A R
BIBLIOGRAFiIA: MI ANTOLOGIA COMPUTACION BASICA PAG. 69- 77

=

((

UDS |

Mi Universidad



