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Tecnología  

Insertar imagen, símbolos y 

otro elementos graficos en un 

documento  Utiliza corrector 

ortografico  
Emplea vista 

preliminar e imprime 

un documento 

Utiliza ayuda 
Manipula datos y 

herramientas de 

categorias 

Haga clic en el área de 

grafico del grafico de este 

modo muestra las 

herramientas  de graficos  

y se agregan las pestañas 

diseño, presentación y 

formato  

Haga clic en 

archivos> 

opiniones> revisión, 

desmarque la casilla 

revisar la ortografía 

mientras se escribe 

y haga clic en 

acectar 

haga clic para 

obtener una vista 

previa del 

archivo, haga clic 

en vista previa de 

impresión  

Selecciona ayuda 

en lista de 

comandos para 

agregar esta 

opción a la barra 

de herramientas 

de acceso rapido 

Alinear texto 

Introducción 

Columnas  

Numeración de 

viñetas  


