S

Mi Universidad

SUPER NOTA

Nombre del Alumno: Giezy, Magdiel Morales Roblero
Nombre del tema: super Nota

Parcial: |

Nombre de la Materia: Computacion |

Nombre del profesor: Andrés Alejandro Reyes

Nombre de la Licenciatura: Nutricion

Cuatrimestre: |



2.7.4.
COMBINARY
DIVIDIR
CELDAS

® Puede combinar dos o mas celdas de una
tabla que estén en la misma fila o
columna en una sola celda.

pasos para cambiar
celdas

1. Seleccione las celdas que

quiera combinar.
2. En Herramientas de tabla de Diseio,

en el grupo Combinar,
haga clic en Combinar celdas.

Pasos para dividir

celdas

1. Haga clic en una celda o seleccione las
celdas que desee dividir.

2. En Herramientas de tabla en disefio en el
grupo Combinar,
haga clic en Dividir celdas

3. Escriba el nimero de columnas o filas
en las que desea dividir las celdas

/.




7.3, DIRECCIGN
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Direccian M,

= deltexto d
Alineacion

Peises pare Pesicionar kerke
lacrizenkalracrke

1. Ex cueielrs cie kerke, kage clic en el
parrate o linea de kexko
que desea raeelificar.

2. Naga clic cu lricio Y
conkinmecion, en el grupe pérrafe,
Leige clic en le
opcién de dlincacién korizonkal

"5

TEXTY

Leigu clic eu el berde e la forrie o
cucielre cle kenko que conkiene el
enks Y, ¢ conkinnecion, kuge clic eu
Forracike e formnac.

Ferracke de forran o la derecha, licge
clic eu Qpciones de kenk

Hege clic en el kereer icons, cucdrs
ele kenko v, & conkinnecion, seleccione
lei
opcién que clesee

Peises para Qoivabiar le alineacidn
liorizontel de koo el kerto

Hega clic 21 el berde de la foriza

Hege clic ci lkicio ¢ & conkinvacion.
en el grups pérmﬂo, kega clic en Iﬁ
cpcidu
de clincecion Lorizental que desce



8. IMAGEN Y
CAMBIO DE
FORMATO

®
® °
° N
PASOS QUE SE TIENEN QUE LLEVARA @&
CABO " 4

1. Haga clic en la forma que desea

cambiar.
B2l Editar textoaltemativo.
S s —— 2. En Herramientas de dibujo, en la ficha
I Mas opciones de disefio... formato, en el grupo Insertar
8y Foumsis e oo formas, haga clic en Editar texto .
7 T
T
Estic Reensr Esquems

Si no ve las pestafias Herramientas de
dibujo o formato, asegurese de que ha
seleccionado de una correcta forma.

3. 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 continuacién, haga ¢
clic en la forma que dese

L ]
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1. Insertar una imagen en Word

@ Haga clic en (a pestaiia "Insertar” en Ia @ Haga clic en "Imagen” para asegurarse

parte superior del documento Word. para . d.e agregar ‘a_ imagen a Word. o
revelar (a seccién relevante para que pueda Elija (a imagen del sistema desde la pagina
saber como editar de dialogo
fntos en word' | B2 ¥ 4 SmartArt e e
‘ - ) J 1’ Gréfico .’ .”';:'
magenes Imagenes Formas [ Aplicaciones  Video
en linea = @+ Lapluna” | para Office  enlinea “®
lustr Formas usadas recientemente
2. eliminar el fondo de (a imagen en Word A SOE N\ \OCOALLD| |
} ) - . 805 % AL
Haga clic en (a imagen "Eliminar fondo 258 ':
Rectanqulos - ‘z
. . N O T L O A I i
3. Hacer correcciones a (a imagen S /
At MRG0 a

@ Haga clic en |a imagen para revelar (a

" @ Presione (a opcion "Correcciones’ para
pestana "Formato".

revelar el meno

@ Aplique (a correccion requerida para

" , finalizar el proceso por completo.
. Efectos artisticos de (a imagen

@ Haga clic en la imagen para revelar la @ Haga clic en "Efectos artisticos" para
pestana "Formato". terminar el trabajo y completar el

proceso por completo.

S. Comprimir as imagenes en Word
@ Haga clic en "Comprimir imagen" para hacer el

@ Haga clic en (a imagen para revelar la trabajo y completar el
pestana "Formato".

6 Restablecer Imagen en Word



Referencias C

5 Ur eleracrks gréfico Sraarklirt es

Sl __ 9 MLY% represerkacitn visuel de
|- = | I ILferrccion 2
! ideeis, ¥ un gréfice es une iluskrecién
rmas SmartArt Graf visuel dle dless o velores rumérices.
Jstraciones

eicciones de gréfico Suaarklire

@ Izsrrer inforracicién ciclice o ]
@ Crear un crgauigranas.

repekikive. - -
p - @ ldoskrar una jerarqguic, corio un
@ Mdcskrar una relacién enkre srbel de decisién
rkes, Conio CoueeRkos '
St X @ Iluskrer los peses o las ekapes de
SUpCrEUCsros.

Ul procese o flujo de trabaie.
@ ldoskrar cl flije ele v process,
procediniieks U ckreo euenke.
@ Eriracrar deaves.

@ Creer una iluskracién rackriciel.
@ ldcskrer ufernicicién preporeionel
e [erérquica en ung iluskracion
AL AR

@ Crear une iluskracién répideanicute eseribiencls |
o peger el kenko y _
kenerle aukoradkictracnke Y erdendindold para
viskeel. |



o

En la galeria de WordArt, (a letra A representa
los diferentes disefios que se
aplican a todo el texto que escribe.

I. Haga clic en
Insertar > WordArt —r
y elija un estilo de (Y _ -
WordArt i
ulililllil
Mi WordArt po==e-
2. Se mostrara el texto de
marcador de posicion
"Espacio para el texto",
con el texto resaltado
Escriba sv propio texto
para sustituir el texto de

marcador de posicion.




15eno

Tablas llustraciones

Agregar un grafico

0 Mas informacio

2.12. IRSERTHAR GRAFIZGS
CnliBlo DE FORIGATS

Peases que s kienen e segulr

1. Nega clic en Iuserkar > Grafice.
2. quiere.

Hege clic en el kipe de grafice v liege
liagei ceble clic 2n el gréfice que
3. En la licja de céleuls que apareze,
carabie los dekes predekerraincdeos
wor s iuferriticion.

4. Quelnclo terviine, clerre la Loz de
céleule.

S. Sl lo desea, use el bokén Opcioncs
ele ciiserio el kerke de su dezuracnt




MATO DE PAGINA

)arencla_l[xheceﬂ :Fue ;E alﬂes_}tnlurrn!s }Nnra al pue;

Para cambiar el diseno o el formato de una o

Bandeja de papet [5egin configuracidn de impresora]

A— ; varias paginas del
. ’ o - documento se pueden utilizar saltos de
e seccion.
12T Ml | o] ot oo i oo
@ Seccion con formato de una [
@ Horizonta Bandejz de papel: ![Seg
sola columna. Se trata del — i s o
Izquierda: 200ecm | Disposicion de pagina: E
formato de Derecha: 200cm = Numeros de pagina: ;
columna predeterminado en :b" jz”‘ P
ajo: cm |3
Microsoft Office Word.
Ayuda | | Aceptar 1 | Aplicar

Para cambiar texto a un diseno
de dos columnas, resatte el texto que
quiere que aparezca en dos columnas,
haga clic en Diseno de pagina y, en el
grupo Configurar pagina, haga clic en (a
flecha
abajo de Columnas y (vego en Dos.




CABEZADO
E DE PAGINA

se explicara como crear un encabezado o
pie de pagina

e Asgregar un encabezado o pie de pagina

1. Haga clic en Insertar

2. Haga clic en el disefio que quiera usar.
Word viene con multitud de
disefios integrados

3. La mayoria de encabezados y pies de
pagina contienen texto de
marcador de posicion.

4. Cuando haya terminado, en la pestana
WETE e _ Herramientas de encabezado y

e e e oo | e e | ot pie de pagina, haga clic en Cerrar

EE e, b encabezado y pie de pagina.

...............

ALGUNAS FUNCIONES QUE CREA EL
ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA SON:

*Modificar un encabezado o pie de pagina

*Cambiar el disefio del encabezado o pie de
pagina . [

*Eliminar un encabezado o pie de pagina . .
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