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~ombinar celdas

Selecciona las celdas que deseas combinar, luego
haz clic en Diseno y selecciona Combinar celdas.
También puedes combinar celdas con el

teclado: ¢

1. Selecciona la primera celda y mantén
presionada la tecla Mayus mientras seleccionas
la ultima celda del rango. ¢

2. Haz clic en Inicio y selecciona Combinar &
Centrar. ¢

Dividir celdas

Selecciona las celdas que deseas dividir, luego haz
clic en Diseno de la tabla y selecciona Dividir
celdas. En el campo que aparece, escribe el
numero de filas o columnas en las que deseas
Yividir las celdas. ¢
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1. Seleccionar las paginas o parrafos a
cambiar ¢

2. Hacer clic en Diseno de pagina ¢

3. Seleccionar el selector de cuadro de dialog
Configurar pagina ¢

4. En Orientacion, elegir Vertical u Horizontal

5. Hacer clic en Aplicar a y luego en Texto
seleccionado ¢

Girar un cuadro de texto ¢

1. Seleccionar la ubicacion para el cuadro de
texto e

2. Enla pestana Insertar, seleccionar Cuadro ¢
texto e
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A A » | — wwst Para usar WordArt en Word, se puede segu
estos pasos:

| Automatico

S releno 1. Seleccionar Insertar > WordArt

Colores der tema 2. Elegir el estilo de WordArt que se prefiera
H mEEs w

3. Escribireltexto e

i
iII'IlIl'I Para cambiar la forma del WordArt, se puec
i

Seleccionar el WordArt

Colores estand
WO rdA ft 1 1 e E;I..l 2. Ir a Formato de formas o Formato de

herramientas de dibujo > Efectos de texto
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. Microsoft, puedes cambiar el formato de un
grafico haciendo clic en él para mostrar las
Herramientas de graficos. Luego, puedes agregar
las pestanas Diseno, Presentacion y Formato. En la
pestana Diseno, puedes elegir el estilo de grafico
que quieras usar. &

Dar formato a un elemento de grafico

En Microsoft, puedes dar formato a un elemento de
grafico haciendo clic con el botén secundario en €l
y seleccionando Formato <elemento de

grafico>. @

Cambiar el tipo de grafico en Microsoft Forms
Para cambiar el tipo de grafico en Microsoft Forms,
puedes abrir el formulario o informe en la vista
Diseno y seleccionar el grafico. Luego, puedes
seleccionar un grafico distinto en la lista
desplegable de propiedades Tipo de grafico. ¢
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« En la pestana Formato, hacer clic en el grupo

_q Conﬁgurar Pégina
Dew 2 « Seleccionar la opcion Tamano
Wew 12 « Se desplegara un menu con los distintos
seraco tamanos de pagina ¢
theouw it §rane ce vpet [Segm covprw e
{anaapa o s B Cgnnn o El tamano de pagina se refiere al area de la
Pen = Pesseds gl Besewe s publicacion, mientras que el tamano del papel
Deon Nirurain de pigre L21 es el tamano del papel que se usara para
Do rfovaied deropive imprimir. La orientacion se refiere al diseno
Bom 2 ' vertical u horizontal. ¢
Para cambiar el formato de numero de paginz
de una nueva seccion, se puede hacer lo
siguiente:
e . . i
+ En el menu Insertar, hacer clic en Seccion
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>eleccionar la pestana Insertar
2. En el grupo llustraciones, hacer clic en SmartAr.

3. En el cuadro de dialogo, elegir el tipo y diseno
que se prefiera

4. Para agregar texto, hacer clic en [Texto] en el
panel y escribir @

Para modificar un elemento grafico SmartArt,
se puede acceder a las herramientas de
SmartArt en la barra de herramientas. Las
herramientas se encuentran en las pestanas
Diseno y Formato. En la pestana Diseno se
pueden cambiar el estilo, el disefio y los
colores del elemento grafico. En la pestana
Formato se pueden cambiar las formas, el
estilo, los colores, los efectos y los estilos de
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