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SUPER NOTA

ACT. UNIDAD 2

comBINAR Y DIVIDIR CELDAS

PERMITE UNIR O SEPARAR CELDAS €N UNA TABLA PARA ORGANIZAR ¥
PRESENTAR INFORMACION DE MANERA EFECTIVA.

COmBINAR CELDAS:

1. SELECCIONE CELDAS €N LA MISMA FILA 0 COLUMNA.

2. HERRAMIENTAS DE TABLA > DISEAO > COMBINAR > COMBINAR
CELDAS.

DIVIDIR CELDAS:

1. SELECCIONE CELDA(S) A DIVIDIR.

2. HERRAMIENTAS DE TABLA > DISENO > COMBINAR > DIVIDIR
CELDAS.

3. ESPECIFIQUE NUMERO DE COLUMNAS/FILAS PARA DIVIDIR.

T

Combinar Dividir

celdas celdas

DIRECCION DE TEXTOS

LA DIRECCION DE TEKTO SE REFIERE A LA ORIENTACION €N —
QUE SE MUESTRA EL TEKTO €N UNA PAGINA, CUADRO DE 1ar Vista Formato
TEHTO O FORMA. PUEDE SER:

- HORIZONTAL (DE IZQUIERDA A DERECHA) LI} Direccion ger rmu[:} 4 v] 4
- VERTICAL (DE ARRIBA A ABAJO) ] Alinear testo - J i @
- DIAGONAL . Poticin Alstar _
- INVERSA (DE DERECHA A IZQUIERDA) R R o s B

SELECCIONE TEHTO > COMNTROL + CLIC > FORMATO >
OPCIONES DE TEXTO > DIRECCION

IMAGEN ¥ CAMBIO DE FORMATO

Formato de forma

Formato de la imagen -

="
@¢ de Efsctos de ;
agen laimagen En linea con el texto

HERRAMIENTAS PARA MODIFICAR LA APARIENCIA DE
unAa IMAGEN 0 FORMA, COMO:

= | — - CAMBIAR TAMANO ¥ PROPORCIONES

— * ROTAR O GIRAR

+ CAMBIAR COLOR O TEHTURA

* APLICAR EFECTOS (SOMBRA, BRILLO, ETC.)

Con ajuste de texto

SELECCIONE > HERRAMIENTAS DE DIBUJO -
FORMATO > CAMBIAR

CAPACIDAD DE CREAR, MODIFICAR ¥ PERSONALIZAR g : R A T "
FORMAS qp_omg’Tmcns v GRﬁFICOS €0 UN DOCUMENTO, Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia
PRESE"THC'O" 0 |mnq£n. ESTO INCLUVE: |. =1 | f{- ’ % 7 7 \ ﬁﬁelleno de forma =

. — |4y Cambiarforma * | Rectingulos
TIPOS DE FORMAS: Foifiie
1. GEOMETRICAS  (RECTANGULOS,  CIRCULOS, " | Modificar puntos = O ?3 ool
TRIANGULOS) e e st e
2. TEXTO (ETIQUETAS, TITULOS) ' prmm— S AL T OO O000@@®

3. IMAGEN (IMAGENES, iCONOS) =

4. PERSONALIZADAS (DIBUJOS, GRAFICOS)

OPERACIONES DE CAMBIO DE FORMA:
1. TAMAAO ¥ PROPORCIONES

2. ROTAR/GIRAR

3. COLOR/RELLENO

4. EFECTOS (SOMBRA, BRILLO)

5. CONVERTIR FORMATOS
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Flechas de blogue
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€ duvnoop > dd
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Formas de ecuacidn
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Cintas y estrellas
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ACT. UNIDAD 2

Desde la pestafia Insertar escogemos la opcion SmartArt.

En la ventana que se abre elegimos el grifico deseado y
hacemos clic en Aceptar

USO DE SMARTART

/0 |.;.:':'3 o encia
[ ; d 7 1 B
i P S g o PERMITE CREAR GRAFICOS ¥ DIAGRAMAS VISUALES
’ G e : : PARA REPRESENTAR INFORMACION Vv IDEAS DE
MANERA CLARA ¥ ATRACTIVA.

1. CREAR ORGANIGRAMAS

— 2. ILUSTRAR PROCESOS ¥ FLUJOS DE TRABAJO
= 3. ILUSTRAR RELACIONES ENTRE PARTES
| 4. CREAR ILUSTRACIONES MATRICIALES ¥ PIRAMIDALES
e 5. CREAR ILUSTRACIONES RAPIDAS CON TEKTO

AUTOMATICAMENTE ORDENADO.

wo n - . _”_ P
RDART :wﬁm =

HERRAMIENTA DE DISENO DE TERTO QUE| - Ubyeto - =l Nimero |
PERMITE CREAR TEHKTOS DECORATIVOS VY

PERSONALIZADOS CON DIVERSOS ESTILOS VY

EFECTOS VISUALES.

Usos:
- TITULOS ¥ ENCABEZADOS A A /—\
+ LOGOTIPOS !

+ ANUNCIOS
* PRESENTACIONES | A A A

INSERTAR GRAFICOS V

Todos los graficos
CAMBIO DE FORMATO
& Heoen .
= Plantil
M Colr T PERMITE AGREGAR REPRESENTACIONES VISUALES
i linea Chrcular DE DATOS NUMERICOS A UN DOCUMENTO.
il - 1. INSERTAR > GRAFICO
- B 2. SELECCIONAR TIPO ¥ DISENO
il . A 3. INGRESAR DATOS €N HOJA DE CALCULO
=, B , 4. CERRAR HOJA DE CALCULO
fispersiar . ! & mi 5. PERSONALIZAR DISENO (OPCIONAL)
1 S
— PERMITE VISUALIZAR DATOS DE MANERA CLARA ¥
: ATRACTIVA €N DOCUMENTOS, PRESENTACIONES ¥
F. INFORMES.

Organizader Péging Area iTunsparenciaICabecefa|F-t Bordes |Calumnas (Mota al pie

FORMATO DE PAGINA =\

PERMITE CAMBIAR EL DISENO ¥ FORMATO DE Bom: BN
UNA O VARIAS PAGINAS €N UN DOCUMENTO T el Bondodepupet g conigacn deimpreos [3]
UTILIZANDO SALTOS DE SECCION. Mirgenes Configuracién de disposicidn

[2quienda: 200em = Disposicién de pigina Devecha & izguisrda E|
Usos: o et .
1. SEPARAR CAPITULOS Absio:  [200em |2

2. PIES DE PAGINA DISTINTOS
3. DISENO DE PAGINA PERSONALIZADO POR
SECCIOn

Ayuda Aceptar Aplicar Cancelar Restablecer

~——~ ... ~€ENCABEZADO Y PIE
5= e DE PAGINA

ELEMENTOS QUE SE AGREGAN A LA PARTE SUPERIOR O
INFERIOR DE UNA PAGINA €N UN DOCUMENTO DE WORD.
AGREGAR: INSERTAR > ENCABEZADO/PIE DE PAGINA
MODIFICAR: DOBLE CLIC > EDITAR TERTO > CERRAR

L N CAMBIAR DISENO: DOBLE CLIC > ELEGIR ESTILO > VOLVER
ELIMINAR: DOBLE CLIC > QUITAR ENCABEZADO/PIE DE
PAGINA

P = pyOins
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