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CQUEé objetos es posible insertar en un documento de Word?
= Insertar un Cuadro de Texto:
Los cuadros de texto se utilizan para crear textos independientes dentro de una pagina. Para insertar
- - o uno _<I:Iuadro de texto podemos hacerlo de dos maneras
Z  sencillas: =T ]
Insertar un [ ) , . ! o
== 7 - elegimos la opcion del menG Insertar/Cuadro de texto, 10 A& 8la
4 CUADRO DE 6 - , - ST
TEXTO 7 -0 hacemos clic sobre el botdn de la barra de dibujo que ,6cm I'c“uadr0 pri
' Z aparece en la parte inferior. El Mouse toma la forma de . Tw,“-ﬂmah
g unacruz (+) y solo tenemos que hacer clic y arrastrar para

marcar el espacio que va a ocupar el cuadro de texto. Haciendo clic afuera

desparecen las lineas a su alrededor.

o Si hacemos clic sobre él y se rodea de lineas diagonales, estaremos en MODO
EDICION y podremos modificar el contenido.

o Si esta rodeado de puntos, estaremos en MODO SELECCION y podremos moverlo de
un sitio a otro o cambiar de tamafio haciendo clic y arrastrando sobre los puntos de
control que lo rodean.
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Cintas v estrellas »
Llamadas / © i

Xo Lineas > = Insercion de Autoformas: lineas, formas, flechas,
H Corsctones g = diagramas, etc. Para insertar una autoforma, podemos
e | utlllgar _eI botén Autoformas de la barra de herramientas
|@ Formas basicas > l | U U <> de dIijO.
@, Elechasdebloque > | () Es posible en algunas Agregar texto (mend contextual)
Disgramadeflijo  » | T a¢y| O aﬁad_ir efectos _de_sombra y de tres dimensiones (barra de
500 herramientas de dibujo).

= Insertar WordArt (rétulo o texto

Mas al rmas...

Agt'oformas' S e (IF O

artistico): directamente con el boton:
Para colocar el rotulo en un lugar
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determinado, basta con hacer clic sobre M. 74 Cnl. 27
cﬁl 12 A 14 cm L)z 7 1 8l ' — Insertar Word.ﬁ.rt"
o . y Insertar | Formato Herramientas Tabla Ventana ?
arrastrarlo al lugar correspondiente. ; - ,
Ndmeros de pagina. .. £ - = I .gy _j Jo j —gl
. -4 Comentario == = A= | = (3
= Insertar Tablas: para insertar una tabla, | : SLES =*= —[
debemos elegir la opci()n del menu Referencia o nents and SettingsiLuciiMis documentos),
Tabla/Insertar tabla. Aparece un cuadro de S tmagen > | (8 1msgenes predisefadss...
didlogo en el que indicamos el nimero de Marcador... &l Desde archivo...
columnas y el nimero de filas que tendra la |, Hipervinculo...  Al+Ctrl+k Desde escéner o cimara...
tabla que vamos a  crear. En v 2l nuevo dibujo
Tabla/Autoformato de tablas... podemos i) ""asé“t‘z -
aplicar a nuestra tabla uno de los disefios Autoformas =L\ | \'Mordm
predefinidos en Word. ¢ 1 1j2 o
N Organigrama
. Gréfico
Ward | |
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= Insertar ClipArts (imagenes creadas con otros programas. Microsoft Office incluye en la Galeria
de imagenes de Microsoft un conjunto de imagenes clasificadas por categorias.

= Insertar Tablas y Grdficos Estadisticos:
EXCEL nos permite crear diversos tipos de gréficos estadisticos con rapidez, sencillez y seguridad.

Para ello:

- Ingresamos a Excel desde el Menu Inicio.

- Realizamos la tabla: escribiendo titulo, ponemos rétulo a las
filas y las columnas, seleccionamos fuente, tamafio, color, etc. Ir

a menu Formato/ y elegir la opcidn correspondiente.

- Ingresamos datos en las celdas: ubicamos el cursor en la celda y
hacemos clic. Escribimos el dato y presionamos ENTER, al

escribir el nimero se alineara a la derecha.

- Realizamos el gréfico:
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[—— Asnstente para graflcos l_—

seleccionamos las celdas que contienen los datos a graficar.

Seleccionamos el icono Asistente para graficos. Aparece un cuadro de dialogo que permitira
elegir el tipo de grafico a insertar.

@ Microsoft Excel
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Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grafico

ASIA
AFRICA
AMERICA
|OCEANIA
ANTARTIDA

Tipos estandar \ Tipos personalizados |

Tipo de graﬁco

Subtipo de gréfico:

o]

E Barras
|_ ¢ Lineas

@ Circular

...» XY (Dispersion)
‘ Areas

Q Anillos |
@ Radial
@ Superficie
®s Burbujas
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Columna agrupada. Compara valores entre
categorias.

Presionar para ver muesktra ]

Cancelar
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