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TABLA

FORMATO TABLA

HERRAMIENTA DE 
TABLA

DENTRO EL ESTILO 
TABLA

ESTILO

DISEÑO

ESTILO TABLA

CLIC EN LA FLECHA DE 
LA ESQUINA DE 

INFERIOR

LA TABLA QUEDARA 
CON EL NUEVO ESTILO

INCERTAR Y ELIMINAR

PUEDE AGREGAR FILA 
ENCIMA O DEBAJO

HAGA CLIC EN INSERTAR 
UNA FILA O COLUMNA

INSERTAR ARRIBA O 
ABAJO HAGA CLIC EN 

INSERTAR

ELIMINAR: HAGA CLIC 
EN UNA FILA O 

COLUMNA 

HAGA CLIC EN ELIMINAR

COMBINAR Y DIVIDIR 

PUEDE COMBINAR DO O 
MAS CELDA

SELECCCIONE LAS 
CELDAS

EN HERAMIENTA HAGA 
CLIC EN COMBINAR

HAGA CLIC EN CELDA

EN HERRAMIENTAHAGA 
CLIC EN DIVIDIR CELDA

ESCRIBA CUANTA 
CELDAS O FILAS
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C
A
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IO
 D

E 
FO

R
M

A
TO

INSERTAR IMAGEN WORD INSERTAR 
CLIC EN IMAGEN 

ASEGURARSE DE AGREGAR 
LA IMAGEN

ELIMINAR EL FONDO DE 
IMAGEN 

ELIMINAR FONDO
MARCAR LAS AREAS A 

ELIMINAR

HACER CORRECCION A LA 
IMAGEN

CLIC EN LA IMAGEN PARA 
REVELAR FORATO

OPCION CORRECCIONES
APLIQUE LA CORRECCION 

REQUERIDA

EFECTO ARTISTICO A LA 
IMAGEN

CLIC EN LA IMAGEN PARA 
REVELAR FORMATO

EFECTO ARTISTICO

COMPRIMIR IMAGEN
CLIC EN IMAGEN PARA 

REVELAR FORMATO
CLIC EN COMPRIMIR EN 

IMAGEN 

RESTABLECER IMAGEN
REVELAR LA BARRA DE 

HERRAMIENTA
CLIC EN RESTABLECER 

IMAGEN
CLIC EN CORRECCION

CAMBIE BRILLO, EL 
CONTRASTE,



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SM
A

R
TA

R
T

UN ELEMETO GRFICO
VISUAL DE INFORMACION E 

IDEAS 
ILUSTRACION VISUAL

CREAR UN ORGANIGRAFA, 
MOSTRAR UNA JERARQUIA 

ILUSTRAR LOS PASOS O LAS 
ETAPAS,MOSTRAR EL FLUJO 

DE UN PROCESO

ENUMERAR 
DATOS,MOSTRAR 

INFORMACION CICLICA

MOSTRAR UNA RELACION 
ENTRE PARTES

CREAR UNA ILUSTRACION
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 D
E 

FO
R

M
AT

O

INSERTAR GRAFICO

CLIC EN EL TIPO DE 
GRAFICO

EN LA HOJA DE CALCULO 
QUE APARECE

CUANDO TERMINE CIERRE 
LA HOJA DE CALCULO

OBSION DE DISEÑO



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

FORMATO DE 
PAGINA 

SECCION DE 
FORMATO DE UNA 
SOLA COLUMNA

SE TRATA DEL 
FORMATO 
COLUMNA

SECCION CON 
FORMATO DE DOS 

COLUMNAS

DISEÑO DE PAGINA 
O DISEÑO

PUEDE CAMBIAR 
FORMATO



 

 

ENCABEZADO O PIE DE 
PAGINA

HAGA CLIC EN 
INSERTAR 

CLIC EN EL DISEÑO 
QUE QUIERAS

CONTIENE TEXTO DE 
MARCADOR

CERRAR ENCABEZADO 
O PIE DE PAGINA

MODIFICAR UN 
ENCABEZADO O PIE DE 

PAGINA

HAGA DOBLE CLIC EN 
EL AREA DE 

ENCABEZADO

SELECCIONE EL TEXTO 
QUE DESEA CAMBIAR 

HAGA CLIC EN CERRAR 
ENCABEZADO O PIE DE 

PAGINA

ELIMINAR UN 
ENCABEZADO

HAGA DOBLE CLIC EN 
EL AREA DE 

ENCABEZADO

CLIC EN ENCABEZADO 
O PIE DE PAGINA

HAGA CLIC EN LA 
PARTE INFERIOR


