MATERIAL DE ESTUDIO

Tipo de fuente y tamaifio de Fuente
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1. Selecciona el texto. S Ty
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2. Haz clic en la pestaia fuente, - | .
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3. Haz clic en una de ellas. O e ol

4. Para cambiar el tamano de
fuente haz clic enlapestafa
y selecciona el tamario.

Estilos de letra

Con estas herramientas puedes cambiar el estilo de letra a tus textos.
Para aplicar estilos a tus textos sigue los siguientes pasos.

Negrita
1. Selecciona el texto Negrita.
2. Haz clic en Negrita

Subrayado N
1. Selecciona el texto Subrayado.

2. Haz clic en Subrayado.

K

Negrita Subrayado Cursiva

Cursiva

1. Selecciona el texto Cursiva.

2. Haz clic en Cursiva.
Alineacion de textos

Al ingresar textos en un documento nuevo observaras que se alinean automaticamente a la
izquierda. Hay herramientas que hacen que la alineacion sea distinta, veamos:

Alineado a Alineado a
la zquierda la derecha

Color de fuente: i

mi«- “| MOUSE
!!!!.!!.ill- Wouse
g W A

e LIVEWORKSHEETS



UNA TABLA EN MICROSOFT WORD

Una tabla es un elemento rectangular formado por filas v columnas. La interseceion de una fila

con una columna forma una celda.
Esta formadeo por;

Como puedes ver una tabla permite organizar la informacion en filas y columnas y en cada celda

se puede insertar texto, numeros ¢ graficos.
DIBUJA E INSERTA TABLAS

Parsinsertar répidamente una tabla basica hacemoslo siguiente: INSERTAR
1. Cliceninsertar » Tabla B & 5
| o 3 Ld &
2. Mueva el cursor sobre la cuadricula hasta que haya resaitado Kivkginai Waigents: Bern
el nimero de columnas y filas que desee. enlines -
| Tabla de dxd
| D0000
EEEEE
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Ahora una vez gue tenemos creada nuestra iabla podemos j[jj[[g
acceder a las Herramientas de tabla, haciendo clic dentro de 110
la tabla.
HERRAMENTAS DE TABLA
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