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PROCLESADOR DL
TEXTOS

COMBINAR Y DIVIDIR CELDAS (2.7.4)

Herramientas de tabla Herramientas de tabla

Disefio de tabla Disposicién de tabla Disefio de tabla Disposicion de tabla

BoCel AaBbC aseoce A PUEDE — COMBINAR O oo AaBhC aseoca AQ
inespa.. Titulo 1 Titulo 2 Titule DlVIDIR Dos o MAS CELDAS inespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titule

DE UNA TABLA QUE ESTEN
EN LA MISMA FILA O

Combinar celdas

& Dividir celdas COLUMNA, EN UNA SOLA i el
= Dividir tabla CELDA O VISCEVERSA 0y Dividir tabla
Combinar Combinar

Sel . I Idas.> Seleccionar las celdas.> Herramientas de
cuageloiniols e cellofels, tabla>  pestafia  Disposicién>  grupo
Herramientas de tabla> pestana Combinar> Dividir celda> Escribir el nimero

Disposicion> grupo Combinar> de columnas o filas que se necesiten dividir.
Combinar celda.

DIRECCION DE TEXTO(2.7.5)

Formateo de forma

| AaBbCcl AaBbC AaB

ESPECIFICAR LA DIRECCION DEL TEXTO EN
UN CUADRO DE TEXTO O EN UNA FORMA.

CTRL + CLIC EN EL BORDE DEL ELEMENTO QUE
CONTIENE EL TEXTO> IR A FORMATO DE
FORMA> OPCIONES DE TEXTO> DIRECCION DEL [iidoen terde-
TEXTO> SELECCIONE LA OPCION QUE DESEE.

POSICIONAR TEXTO HORIZONTALMENTE
EN UN CUADRO DE TEXTO O FORMA

CLICK EN EL PARRAFO DE LA
FORMA O CUADRO DE TEXTO>

PESTANA  INICIO> GRUPO Inicio =~ =~ Noe &= 3=
“PARRAFO"> ~ CLC EN LA —  ~.._ .
OPCION  DE  ALINEACION Al (B[ = = E JIE~ | 2

HORIZONTAL QUE DESEE. . : >
Parrafo

SELECCIONAR LA FORMA>

HERRAMIENTAS DE DIBUJO> FORMATO
b e f IMAGEN Y CAMBIO

EN HERRAMIENTAS DE DE FORMATO 2 8
CUADRO DE TEXTO, EN LA FICHA ( )
FORMATO, EN EL GRUPO ESTILOS DE *
CUADRO DE TEXTO, HAGA CLIC EN
CAMBIAR FORMA Y, A CONTINUACION,
HAGA CLIC EN LA FORMA QUE DESEE.

~ OO e P 77 Relleno de forma ~
ALL® J-L 5 E':.- Cambiar forma b | Cambiar forma

[/ A N -
L e - ] Cambia la forma del dibujo, manteniendo el

formato

OANOTLAOOOOEO®@E
¢Coogr Ly so8a0
OAHNOV XS C D]

LT A T S

PESTAKA INSERTAR> GRUPO
FORMAS Y CAMBIO  nwstraciones > imacenes
> ELJA LA IMAGEN DEL

DE FORMAS (2.9)  smsessise

£ Modificar puntos
Insertar farmas

Insertar
vy

5 e ol =
* imagenes
S o- 0O @
abla Imagenes | Formps Smarthrt Gi ! Iniie
e = PR Galeria
Tablas Insertar imagen desde Onctiie .
@ Mombee de archie: Todss las imdgenes ,:
\—/ Hemamienta: nsertar - Cancelar l

l__' Imagenes en linea...

ELIMINAR EL FONDO DE LA IMAGEN EN WORD

Herramientas de imager

— N SELECCIONA LA [IMAGEN>
Formato de imagen
,\_/

HERRAMIENTAS DE IMAGEN>
FORMATO DE IMAGEN>
GRUPO AJUSTAR> QUITAR
FONDO> SELECCIONAR EL
FONDO A QUITAR >
GUARDAR CAMBIOS.

Quitar
ondo

Eliminacién del fondo Vista Formato de imagen

Marcar las areas

rcar las areas Eliminar Descartar todos NMantener
para guitar rarca los cambios exmbios



PROCLESADOR DI=
TEXTOS

USO DE SMART ART (2.10)

SMARTART ES UNA
REPRESENTACION VISUAL DE
INFORMACION E IDEAS, SMARTART
ESTA DISENADOS PARA TEXTO

Aceptar Canvieia

WORD ART (2.11)

Se encuentra en la pestaia
insertar > grupo ilustraciones>
smartart.

HAGA CLIC EN INSERTAR > EN EL
GRUPO TEXTO> WORDART Y

ELIJA UN ESTILO DE WORDART
=] Elementos rapidos ~ f Linea de firma ~ A A A
Cuadro u‘- ; Fechay hara A A a A
texto ~ Objeto ~
A A A

INSERTAR GRAFICO

PESTANA INSERTAR > GRUPO
ILUSTRACIONES > GRAFICO>
EN LA HOJA DE CALCULO QUE
APARECE, CAMBIE LOS DATOS
PREDETERMINADOS POR SU
INFORMACION Y CIERRE LA
HOJA DE CALCULO.

Tabla

Tablas

|

2 lertrim,

3 221rim

PARA CAMBIAR EL DISENO O EL FORMATO DE UNA
O VARIAS PAGINAS SE PUEDEN UTILIZAR SALTOS
DE SECCION,

SE PUEDE DISENAR PARTE DE UNA PAGINA QUE
SOLO TIENE UNA COLUMNA PARA QUE TENGA DOS

Archivo Inicio Insertar Disefio

Margenes Orientacidn Tamaﬁu -
bt Guiones ¥

w w w

Configurar pagina ]

ENCABEZADO Y PIE
DE PAGINA (2.13.1)

Encabezado ~

| Pie de pagina >

[#] Nimero de pagina ~

4 |3ertrim,
5 |42 trim,

(2.12)

FORMATO DE
PAGINA (2.13)

' Saltos ~

I [ Mdmeros de
“olumnas|
bt Guiones ~

[

INSERTAR UN ENCABEZADO O
PIE DE PAGINA

INSERTAR> GRUPO ENCABEZADO Y PIE
DE PAGINA> ELEGIR UN DISENO DE PIE
DE PAGINA O ENCABEZADO> CERRAR
ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA.

Cerrar encabezado
y pie de pagina

EDITAR O ELIMINAR ELENCABEZADO O PIE DE PAGINA

INSERTAR > GRUPO ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA> ABRIR
LA VENTANA YA SEA DE PIE DE PAGINA O ENCABEZADO >
EN LA PARTE INFERIOR ELEGIMOS LA ACCION A REALIZAR.

Encabezado ~
| Pie de pagina 3

[#] Numero de pagina ~

l_' Mas encabezados de Office.com ¥

Editar encabezado
Quitar encabezadg
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