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Algunos
elementos
son:

I
Area de trabajo,
Barra de titulos,
Barra de
herramientoas,

cinta de opciones
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Insertar
Insertar y . L : . q Formas afi
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celdas, filas, celdas texto de formato o SmartArt ; pagina
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lugar de la tabla
donde desea
insertar. 3. Hacer
clic en insertar
arriba o abajo.

,Como Eliminar:

1. Hacer clic en la fila
2.Haga clic en eliminar

crear un
encabezado.

Como dividir
celdas:

1..Seleccionar la
celda 2.En
herramientas de
tabla y hacer clic
en dividir.

cuadro de texto.

Tipos de
dirrecion:

- Horizontal

-Girar todo el
texto 90°

-Girar todo el
texto 270°

-Apilado

correciones ala
imagen 4.Efectos
artisticos
5.Comprimir
6.Restablecer.

informacion e
ideas.

Para que estan
disefiados:

Para textos y los
graficos estan
disefiados para
ndmeros

datos
predeterminados
4Cerrar hoja de
calculo. 5 Usar
la opcion de
disefio.

Para cambiar el
disefo o el
formato de una o
varias paginas.

Encabezado y
pie de pagina

:Para que sirven:

1

Se utilizan para
agregar en la
parte superior o
infeior del
documento



