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PROCESADOR DE TEXTOS
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DIRECCION DE TEXTO

-Control + clic en el borde de la forma o cuadro

de texto que contiene el texto, en seguida, clic

en Formato de forma.

-En panel formato, clic en opciones de texto

-Clic en el tercer icono, cuadro de texto y, a

continuacion, seleccionar la opcién que desee.

Posicionar texto horizontalmente en un cuadro

de texto

Cambie la alineacién horizontal de un tnico
arrafo.

En el cuadro de texto, clic en el parrafo que

desea modificar.

Haga clic en Inicio y a continuacidén, en el grupo

parrafo, haga clic en opcion alineacidn

horizontal que desee.
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COMBINAR Y DIVIDIR
CELDAS

- SELECCIONE LAS CELDAS QUE QUIERA COMBINAR.

EN HERRAMIENTAS DE TABLA, PESTANA DISENO, GRUPO
COMBINAR, CLIC EN COMBINAR CELDAS.

- DIVIDIR CELDAS : CLIC EN UNA CELDA O SELECCIONE LAS
CELDAS QUE DESEE DIVIDIR.

EN HERRAMIENTAS DE TABLA, EN FICHA DISENO, GRUPO
COMBINAR, DAR CLIC EN DIVIDIR CELDAS.

ESCRIBA EL NUMERO DE COLUMNAS O FILAS EN LAS QUE
DESEA DIVIDIR LAS CELDAS SELECCIONADAS.
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IMAGEN Y CAMBIO DE
FORMATO

-Haga clic en la forma que 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 formay, a
continuacidn, haga clic en la forma que

FORMAS Y CAMBIO DE

FORMATO

Insertar una imagen en Word
oClic en pestafa "Insertar"
oClic en "Imagen"

Elija laimagen del sistema desde la pagina de dialogo que aparece.
2. Eliminar el fondo de la imagen en Word: Clic en laimagen "Eliminar

fondo". Marque las areas que desea eliminar.
3. Hacer correcciones a la imagen:
® Clic en laimagen para revelar la pestaia "Formato".

oClic en opcidn "Correcciones" para revelar el menu desplegable.

® Aplique la correccion requerida.

4. Efectos artisticos de laimagen

oClic en laimagen para revelar la pestafa "Formato".
oClic en "Efectos artisticos" para terminar el trabajo.
5. Comprimir las imagenes en Word

oClic en laimagen para revelar la pestafia "Formato".
® Clic en "Comprimir imagen"

6. Restablecer Imagen

® Revele la barra de herramientas "Formato" clic en laimagen que se
ha agregado.

oClic en "Restablecer imagen" para restablecer los valores de la
imagen. ®Clic en la pestaiia "Correccion" para avanzar. ® Cambie el
brillo, el contraste y la nitidez de la imagen desde el cuadro de dialogo
que aparece

desee.
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1. Clic en Insertar > WordArt y elija un estilo de
ordArt.

2. Se mostrara el texto de marcador de posicién
"Espacio para el texto", con el texto resaltado.
Escriba su propio texto para sustituir el texto de
marcador de posicién.
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FORMATO DE PAGINA

De usan saltos de pagina

USO DE SMARTARTY*

LOS ELEMENTOS GRAFICOS SMARTART ESTAN DISENADOS
PARA TEXTO Y LOS GRAFICOS ESTAN DISENADOS PARA
NUMEROS.

® CREAR UN ORGANIGRAMA. C

® MOSTRAR UNA JERARQUIA

® |LUSTRAR LOS PASOS O LAS ETAPAS DE UN PROCESO O
FLUJO DE TRABAJO.

® MOSTRAR EL FLUJO DE UN PROCESO, PROCEDIMIENTO U
OTRO EVENTO.

® ENUMERAR DATOS.

© MOSTRAR INFORMACION CICLICA O REPETITIVA.

® MOSTRAR UNA RELACION ENTRE PARTES

® CREAR UNA ILUSTRACION MATRICIAL.

® MOSTRAR INFORMACION PROPORCIONAL O
JERARQUICA EN UNA ILUSTRACION PIRAMIDAL.

® CREAR UNA ILUSTRACION RAPIDAMENTE ESCRIBIENDO
O PEGAREL TEXTO
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INSERTAR GRAFICOS Y
CAMBIO DE FORMATO

1. Clic en Insertar > Grafico.

2. Clic en el tipo de grafico y luego haga
doble clic en el grafico que quiera.

3. En la hoja de calculo, cambie los datos
predeterminados por su informacion.

4. Terminando, cierre la hoja de calculo.
5. Si lo desea, use el botén Opciones de
disefio para organizar el grafico y el text
de su documento.

Asimismo, se pueden crear encabezados o pies

de pagina distintos para una seccién del
documento.

® Seccion con formato de una sola columna. Se
trata del formato de columna predeterminado

en Microsoft Office Word.

® Seccion con formato de dos columnas. Para

cambiar texto a un diseio de dos columnas,

rtar Disefio Formato Referencias
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resalte el texto que quiere que aparezca en dos

columnas, haga clic en Disefo de pagina o
Disefio y, en el grupo Configurar pagina, haga

clic en la flecha abajo de Columnas y luego en

Dos.
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ENCABEZADO Y PIE DE
PAGINA

Agregar un encabezado o pie de pagina 1. Clic en Insertary en
Encabezado o Pie de pagina.

2. Clic en el diseiio que quiera usar.

3.Clic en Cerrar encabezado y pie de pagina

Modificar un encabezado o pie de pagina

doble clic en el drea de encabezado o pie de pagina, para
abrir la pestaiia Encabezado y pie de pagina.

2. Seleccione el texto que desea cambiar y escriba el nuevo
encabezado o pie de pagina en su sitio.

Cambiar el disefio del encabezado o pie de pagina

1. Doble clic en el area de encabezado o pie de pagina

2. Clic en Encabezado o Pie de pagina.

3. Elija un estilo de la galeria.

Eliminar un encabezado o pie de pagina

1. Doble clic en el area de encabezado ofpie de pagina

2. En Encabezado y pie de pagina, cli¢ ezado o Pie d
pagina. 3. Clic en Quitar encabezam e pagln

la parte inferior de la ventana,
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