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Para poder cambiar el diseño de página nos dirigimos a diseño de páginas, donde 

encontramos márgenes, orientación, tamaño, columnas, saltos de páginas, números de 

línea y guiones, seleccionamos tamaño y hasta abajo nos aparece la opción de más 

tamaños del papel, lo seleccionamos y ahí nos aparecerá el tamaño del papel ya sea ancho 

o largo, colocamos el número adecuado y finalmente le damos aceptar.  

A modo de comandos presionamos la tecla ALT + C nos dirige a diseño de 

página después presionamos las letras SM nos manda a tamaño carta, oficio, tabloide 

entre otros, de ahí presionamos la letra M donde nos mandara a configuración de página 

donde podremos cambiar el ancho y largo de la página.  

 

Las viñetas y la numeración nos sirven para hacer un enlistado, como cuando 

vamos al súper mercado y compramos;  

1) Salchicha 

a) Jamón  

i) Pasta dental 

(1) Toallas femeninas  

(a) Jabón de baño  

A modo de comando lo hacemos presionando la tecla ALT + O de ahí 

presionamos la tecla  M2  
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Para poder realizar un cuadro nos fuimos a insertar de ahí nos aparece portada, 

página en blanco, salto de página y tabla nos vamos a donde dice tabla, de ahí elegiremos 

el tamaño y de cuantas renglones queremos que sea la tabla.  

A modo de comando presionamos ALT + B + B y nos manda a la tabla  

 

 

      

      

      

      

      

      

 

 

  


