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2.9. Formas y cambio de formato
2.10. Uso de SmartArt
2.11. WordArt
2.12. Insertar Graficos y cambio de formato
2.13. Formato de pdagina
2.13.1 Encabezado y pie de pdagina
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clic en wordart,
elegir el disefio
y escribir

hacer —J

f-Wordar[ —~—— uso de —|

los diferentes
disefios que se
aplican a todo el
texto que escribe.

L pasaidai

representacion visual
de informacion e
ideas, y un grafico es
una ilustracion visual
de datos o valores
NUMEricos.

Smartart

Formas y cambio de formato
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Encabezado y
pie de pagina

o
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Vaya a Insertar > Encabezado o Pie de pagina.

Elija el estilo de encabezado que desea usar. ...

Agregar o cambiar texto para el encabezado o pie de péagina. ...

Haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina o presione Esc para salir.

o

s Insertar graficos y cambio de
formato

Formato de péagina

clic en la forma que quiere
cambiar. Si no ve las pestafnas
Herramientas de dibujo o
Formato, asegurese de
seleccionar una forma. Para
cambiar varias formas,
mantenga presionada la tecla
MAYUS mientras hace clic en
las formas que desea cambiar.

—— hacer —»=1

Clic en Insertar =
Grafico. 2, tipo de
grafico y luego
doble clic en el
grafico que quiera. .

seleccionar el

texto de las paginas que quiere cambiar. En el ment Formato, haga c|

en Documento > Configurar pagina. Seleccione un tamafio de papel d
ista Tamario de papel y haga clic en Aceptar

e la




