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1. Haga clic en |a tabla a |a que desea aplicar

formato.
2. En Herramientas de tabla, haga clic en |la
pestafa Disefo.

3. Dentro del grupo Estilos de tabla, vaya colo-

~ Formato cando el puntero sobre los estilos de tabla

atabla hasta que encuentre el estilo que desea utilizar.
4, Haga clic en un estilo para aplicarlo a |a tabla.
5. En el grupo Opciones de estilo de tabla, active
o desactive |a casilla de verificacion que aparece
junto a cada uno de los elementos de tabla para

aplicarle o quitarle el estilo seleccionado.

Paso 1.
Haz clic en cualquier lugar de la tabla. La ficha
Disefio aparecera en la Cinta de opciones.
Paso 2!
Selecciona la pestaiia Disefio y ubica el grupo
Estilos de tabla.
~ Estllos Paso 3. |
Haz clic en la flecha que se encuentra en la
esquina inferior derecha del cuadro, asi
podras ver todos los estilos que tienes
disponibles para modificar |a tabla. Luego,
pasa el mouse sobre los diferentes estilos
para obtener una vista.
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1. Insertar una imagen en Word
r-'om, \Z‘ﬂwmdmﬂa uwmgm«mg
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~ Usode
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SmartAr

-~ WordArt

Crear un organigrama, mostrar una |erarquia,

como un arbol de decisién, (lustrar los pasos

o las etapas de un proceso o flujo de trabajo,

mostrar el flujo de un proceso, procedimiento

u otro evento, enumerar datos, mostrar infor-
macién ciclica o repetitiva, mostrar una relacion

entre partes,como conceptos superpuestos, crear
una (lustracién matricial, mostrar informacion
proporcional o jerarquica en una llustracion
piramidal.

1 Haga clic en Insertar > WordArt y elija un estilo de WordArt.
2. Se mostrara el texto de marcador de posicién "Espacio para el
texto”, con el texto resaltado.
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