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           Tabla .    Una tabla es un cuadro dividido en celdas que están organizadas en dirección .                             

.                           vertical y horizontal.  

                                Si decide utilizar la opción Estilos de tabla, puede aplicar formato a         

.                               la tabla en un solo paso e incluso obtener una vista previa del               

.Formato de tabla     aspecto que tendrá la tabla con el formato de un estilo concreto       .                               

.                                 antes de aplicar efectivamente ese estilo. 

 

Estilos       Puede usar estilos para aplicar rápidamente un conjunto de opciones de   

                 formato de forma sistemática en todo el documento  

                                 Un encabezado o cabecera de fila en Excel es la columna                

Celdas y columnas  compuesta por números que se encuentra en la parte izquierda de    .                                  

.                                 la primera columna  de una fila. El encabezado de fila                                         

.                                generalmente no tiene el mismo color que el resto de celdas. 

                                             En ocasiones no querremos insertar ni eliminar celdas, sino            .            

.          Combinar y dividir        combinarlas de forma que, por ejemplo, una fila contenga una          .                                                 

.                                               única celda que ocupe lo mismo que las del resto de filas 

                                 Puede cambiar la dirección del texto en una forma o cuadro de   .      

Dirección de texto      un texto    

                                  Es posible cambiar de forma rápida entre los modos normal y de                       

.   Imagen y cambio   diseño de página pulsando en los botones que existen a la                                  

.    de formato            izquierda de la barra de desplazamiento horizontal. 

                                 Un elemento gráfico SmartArt es una representación visual de Uso de 

SmartArt                   información e ideas, y un gráfico es una ilustración visual de datos               

.                                 o valores numéricos 

 

                      WordArt es una función que está disponible en Word y otros                

WordArt         productos de Microsoft Office desde 1995 como los otros programas 

 Insertar gráficos         Se mostrarán las Herramientas de gráficos con las fichas .                  

y cambios de formato    de  nombre  Diseño, presentación y formato 

 

                                   El formato de página nos permite definir las características de las 

Formato de página     páginas enteras. Definimos por tanto características como .              .                                  

.                                  Márgenes, tamaño del papel para imprimir o la orientación en que .    

.                                  se imprimirá. 

    

                                  El encabezado es una sección del documento que aparece en la 

Encabezado y          margen superior, mientras el pie de página es una sección del     pie 

de página                   documento que aparece en la margen inferior. 

 


