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2.7 TABLA

[TLEREL

2.3 insertar y eliminar
celdas, filas y
columnas

Haga clic con el botdn
derecho en la parte
superior de Ia columna
y luego , seleccione
insertar o eliminar

2. 8 Imagen y cambio de
forma

Hacer clic en insertar ir ala
pestana en donde dice
formas y seleccionar la

forma

WordArt

Haga clic en cualquier lugar del

texto en que quiere insertar el

texto decorativo ir ala pestafia
insertar y ahi estaré WordArt
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2.7 FORMATO
A TABLA

2.7 Combinar vy dividir
celdas

Seleccione disefio
>combinar celdas para
separar celdas

2. 8 forma y cambio de
formato

Ve a las herramientas de
dibujo o formato , asegurense

de que ha seleccionado una
forma

Insertar graficos y cambio de
forma

Hacer clic en insertar >
grafico
Haga clic en el tipo de grafico
y luego haga doble clic en el
grafico que quiera

Encabezado y pie de pagina

ESTILOS

2.7.5 direccion de texto

Ctrl+haga clic en el
texto seleccionado y a
continuacion haga ,
haga clic en formato de

forma

2.10 uso de SmartArt

Esta es una representacién visual de
sus datos e ideas esta se puede ver en
la pestafia de insertar hacer clicy ira

la pestafia donde diga SmartArty
seleccionar la forma que desee

Formato de pagina

Pulsamos archivo en |a parte superior
de |a pantalla
Del menu que aparece pulsamos sobre
configurar pagina
este nos permite definir las
caracteristicas de las paginas enteras

Hacer clic en insertar y seleccionar encabezado y pie de pagina y
se creara un encabezado en |a parte superior de cada pagina




