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8 Corga

¢ E® Copiar

3 Opciones de pegado:
BEE00

Eliminar columnas .| .« Seleccione las celdas que
quiera combinar.

Combinar celdas

Estilos de borde « En Herramientas de tabla, en
ua Direccion del texto... , a pes:[ana biseto, an E.I e
! Combinar, haga clic en

Propiedades de tabla... i Combinar celdas.

Nuevo comentario

+ Haga clic en u da o seleccione
las celdas que desee dividir.

CORRESPONDENCIA

* En Herramientas de tabla, en la ficha
Disefio, en el grupo Combinar, haga H
clic en Dividir celdas. =

s Escriba el nimero de columnas o Combinar Dividir
filas en las que desea dividir las celdas  celdas
celdas seleccionadas.

_Combina_r _

« Control + haga clic en el borde de la
forma o cuadro de texto que contiene
el texto y, a continuacion, haga clic
en Formato de forma.

En el panel Formato de forma a la
derecha, haga clic en Opciones de
texto.

Haga clic en el tercer icono, cuadro
de texto y, a continuacion, seleccione
la opcién gque desee de la lista
direccion del texto.




« Haga clic en la forma gque desea
cambiar.

En Herramientas de dibujo, en la
ficha formato, en el grupo Insertar
formas, haga clic en Editar texto .

En Herramientas de 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.

INSERTAR UNA IMAGEN EN WORD.

= Haga clic en la pestafia "Insertar” en la
parte superior del documento Word =
para revelar la seccion relevante para |
que pueda saber como editar fotos en |
Word. '
Haga clic en "Imagen" para asegurarse
de agregar la imagen a Word. Elija la
imagen del sistema desde la pagina de
didlogo gue aparece.

ELIMINAR EL FONDO DE LA IMAGEN
EN WORD. -

« Haga clic en la imagen “Eliminar |
fondo" para asegurarse de gue el
fondo de la imagen esté
completamente eliminado.




HACER CORR
IMAGEN
« Haga clic en la imagen para revelar
la pestafia "Formato”.

« Presione la opcién "Correcciones"
para revelar el menl desplegable.
Esto le revelara como editar el texto
de la imagen en word.

= Aplique la correccion requerida para
finalizar el proceso por completo.
Esto también le permitird saber como
editar una imagen en Word 2007.

EFECTOS ARTISTICOS DE LA IMAGEN
= Haga clic en la imagen para revelar la
pestafia "Formato".

« Haga clic en "Efectos artisticos” para ;
terminar el trabajo y completar el
proceso por completo.

COMPRIMIR IMAGENES EN WORD
= Haga clic en la imagen para revelar
la pestafia "Formato".

= Haga clic en "Comprimir imagen"
para hacer el trabajo y completar el
proceso por completo.




RESTABLECER IMAGEN EN WORD Eg 1] Comprimir imagenes
’ % Cambiar imagen

* Revele la barra de herramientas
"Formato" haciendo clic en la imagen
que se ha agregado.

* Haga clic en "Restablecer imagen"
para restablecer los valores de la
imagen.

» Haga clic en la pestafia "Correccion”
para avanzar.

| 4L Restablecer imagen y tamafio

Crear un organigrama.

Mostrar una jerarquia, como un &rbol
de decision.

llustrar los pasos o las etapas de un
proceso o flujo de trabajo.

Mostrar el flujo de un proceso,
procedimiento u oftro  evento.
Enumerar datos.

Mostrar  informacion  ciclica o
repetitiva..

* Haga clic en Insertar > WordArt y elija
un estilo de WordArt.

« Se mostrara el texto de marcador de
posicion "Espacio para el texto", con el
texto resaltado.




Modos os g | Haga clic en Insertar > Grafico.

Haga clic en el tipo de gréfico y
luego haga doble clic en el grafico
— s que quiera.

Linen Circular g En la hoja de célculo que aparece,
; L e cambie los datos predeterminados
: por su informacién.

s ; Cuando termine, cierre la hoja de
Shn el célculo.

Valor T £ -
T Si lo desea, use el botén Opciones

Recientes
Plantillas

EBEET NS EF S

Radicl _ ) de disefio para organizar el grafico y
Cuadro combinado ) ;i el texto de su documento.

« Seccion con formato de una sola
columna. Se ftrata del formato de
columna predeterminado en
Microsoft Office Word.

Seccion con formato de dos
columnas. Resalte el texto que
quiere que aparezca en dos
columnas,

« Haga clic en Insertar y en Encabezado
o Pie de pagina.

« Haga clic en el disefio que quiera usar.
Word viene con multitud de disefios
integrados, asi que es posible que
tenga que desplazarse para verlos
todos.
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