EUDS

Mi Universidad
SUPER NOTA

Nombre del alumno: Sheyla Montserrat Gordillo Villatoro
Nombre del tema: Procesador de textos

Parcial: 2°

Nombre de materia: Computacion |

Nombre del profesor: Andrés Alejandro Reyes Molina
Nombre de la licenciatura: Nutricion

Cuatrimestre: 1°



QL FORM, QRECC/Gy, 2

$°
= 100 $ - = . S —
<< *x [ 100 *x [ Combinar Celdas: 100 w 100 = |
m
. Ve a la pestafia "Insertar” en la barra de o é 1 Selecciona las celdas que deseas combinar. x
herramientas. b ] Q 2. Veala pestafia "Herramientas de tabla", luego a "Presentacion”. Ny
« Haz clic en "SmartArt" en el grupo llustraciones. z . . ~¢ 3. Haz clic en "Combinar celdas" en el grupo de opciones de Debemos hacer Control + haga clic en el borde Q
«  Enlaventana emergente, selecciona la \9 Hacer clic en la forma que desea cambiar, W "Combinar". del texto, lego hacer clic en Formato de forma
categoria de SmartArt que mejor se estando en Herramientas de cuadro de texto, | ) Esto uniré las celdas seleccionadas en una sola. ' . . '
) ! 0 en laficha formato. en el arueo Estilos de - ala derecha, debemos hacer clic en Opciones
adapte a lo que necesitas (listas, procesos, ] orup (= 4 et de e dhe e El EreEr eene
ciclos, jerarquias, etc) 4/ cuadro de texto, haga clic en Cambiar forma'y = L Selecciona la celda que deseas dividir. ' N .
et diseﬁ'i ho?clic on "A;:;a tar ( hacemos clic en la forma que desee g 2. Veala pestafia "Herramientas de tabla", luego a "Presentacién”. cuadro de texto y, a continuacién, seleccione la
) 9 4 prar ¢‘ ) -> 3. Haz clic en "Dividir celdas". opcion que desee de la lista direccion del texto.
J A 4. En el cuadro de didlogo, selecciona el ndmero de columnas y filas en
\ J Q| --"-.,__ 0 las que quieres dividir la celda. ) T
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L — Seccién con formato de una sola columna. Se trata del V L C
* [ 100 formato de columna predeterminado en Microsoft N * L
Office Word.
— (TH]
Seccién con formato de dos columnas. Para cambiar m o 0 .
. . . o P . Ve a la pestaiia "Insertar" en la barra de herramientas.
Haga clic en Insertar > WordArt y elija un estilo de texto a un disefio de dos columnas, resalte el texto que ’ H i "Encabezado" | Encabezad ied
WordArt, En la galeria de WordArt, la letra A quiere que aparezca en dos columnas, haga clic en ¢ \) ’ qzclicen Encabezado e,n ? e
. s . oo e 3 2t ¢ dgina.
representa los diferentes disefios que se aplican Disefio de pagina y en el grupo Configurar pégina, haga - : > a9 .
atodo el texto que escribe clic en la flecha abajo de Columnas y luego en Dos. a Insertar un Pie de Pagina:
z ) <X 1 Ve ala pestaia "Insertar".
Luego se mostrard el texto de marcador de AN o
osicion "Espacio para el texto", con el texto \ ! _J n' 2 el ELEEm Pzl pagine)
P ' J % 3. Selecciona un disefio predefinido o haz clic en "Editar pie de
resaltad PR ;
ko ‘QQ pdgina" para personalizarlo.
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. Haoz clic en la forma para seleccionarla.
. En la pestafia "Formato de forma" (que aparece al seleccionarla),
puedes:

. . .. g Cambiar el relleno de la forma (color, degradado, etc.).
datos predeterminados por su informacion, cuando . : .
v . Cambiar el borde (color, grosor, tipo de linea).

termine, cuen:e la hoja de colculo,._ por ultimo, si lo deseaq, . Aplicar efectos (sombra, brillo, 30).
use el botén Opciones de diseio para organizar el Q - e . Ajustar el tamafio y rotacién de la forma.
grdfico y el texto de su documento. 0\‘
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Haga clic en Insertar > Gréfico, luego haga clic en el tipo
de grdfico y luego haga doble clic en el gréfico que
quiera, en la hoja de cdlculo que aparece, cambie los
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