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UNIDAD II,
PROCESADOR DE TEXTOS

p 2
Encabezado y - Agregar un encabezado o pie de piginD
pie de pi'lgin_i‘ij 1. - Haga clic en Insertar y en Pie de pigina.

2. - Haga clic en el disefio que quiera usar.

3. - Escriba su propio texto encima del texto

FUNCIONES

de marcador de posicion.
4. - Cuando haya terminado, en la pestana
Herramientas de pie de pégina,

haga clic en Cerrar encabezado

y pie de pdgina.

- MODIFICAR UN ENCABEZADO O PIE DE PAGINA
1. - Haga doble clic en el drea de encabezado o pie de pdgina para abrir la pestaia

- J

ACCIONES QUE SE
PUEDEN REALIZAR

N

Encabezado y pie de pdgina.
2. - Seleccione el texto que desea cambiar y escriba el nuevo encabezado
3. - En la pestaiia Encabezado y pie de pagina, haga CLIC en cualquier parte fuera del

QIEH de encabezado para cerrar las Herramientas _)

CAMBIAR EL DISENO DEL ENCABEZADO O PIE DE PAGINA
1. - Haga doble clic en el drea de encabezado o pie de pagina para abrir la pestaia

Encabezado y pie de pédgina.
2. - En Encabezado y pie de pagina, haga clic en Encabezado o Pie de pégina.
3. - Elija un estilo de la galeria.

4. - Haga doble clic en cualquier parte fuera del area de encabezado

FUNCIONES

N

" Eliminar un encabezado o pie de pagina
1. - Haga doble clic en el drea de encabezado o pie de pdgina para abrir la pestafa
Encabezado y pie de pagina.
2. - En Encabezado y pie de pdgina, haga clic en Encabezado
o Pie de pagina.
3. - Haga clic en Quitar encabezado o Quitar pie de pagina en la parte inferior de la

Q’Eﬂtﬂﬂﬂ.
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