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WORD 

Tabla Opción para crear 

una tabla Opciones 

1.Insertar tabla   3.Convertir tabla en texto   5.Tablas rápidas 

2.Dibujar tabla     4.Hoja de cálculos en excel 

 

Formato a 

tabla 

Configuración para 

editar tu tabla 

Cambiar fondo, tamaño, color de  

los bordes las celdas, estilo de la 

tabla. 

Estilos 

Configuración para 

tipos de estilos en las 

letras de tu 

documento. 

Opción para crear una 

celda fila o columna y 

también para eliminar 

Opciones 

Insertar y 

eliminar 

celda,filas,co

lumna 

Opción para combinar 

las celdas seleccionadas 

y divisor de celdas 

Ejemplo 

Combinar y 

dividir 

celdas 

Ejemplo 

Dirección 

de texto 

Opción para elegir la 

orientación de tu 

texto a tu gusto. 

Ejemplo 

Imagen y 

cambio de 

formato 

Opciones para 

recortar, 

iluminación  

 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 Formas y 

cambio de 

formato 

Opción para cambiar 

la forma de la 

imagen  

Uso de 

SmartArt 

representación visual 

de sus datos e ideas 

WordArt 

Función de Word 

para cambiar 

estilos de letras 

Insertar 

Gráficos y 

cambio de 

formato 

Insertar y cambiar elo 

formato de la imagen 

que insertaras, 

cambiándolo a tu 

conveniencia 

Formato de 

página 
Son las 

características 

de las paginas 

Encabezado y 

pie de página 

texto y/o imágenes que se colocan 

en el área del margen superior e 

inferior respectivamente y que se 

caracterizan por aparecer por lo 

regular en todas las páginas del 

documento 

Ejemplo 

Ejemplo 

Ejemplo 

Ejemplo 

ejemplo 

Ejemplo 


