

1.	Selecciona el texto que quieres dividir en columnas
2.	En la pestaña, haz clic en el comando columnas
3.	Verás que se desplegará en menú en donde debes seleccionar el número de columnas que quieres crear.
1.	Selecciona el texto que quieres dividir en columnas
2.	En la pestaña, haz clic en el comando columnas
3.	Verás que se desplegará en menú en donde debes seleccionar el número de columnas que quieres crear.











La sangría o el texto te permite mover un fragmento del texto ala derecha para añadirle estructura a tu documento.ya sea que quieras mover Una linea o un párrafo,puedes usar la regla horizontal o la tecla tab para añadir la sangría de inserción 










Interlineado:el espacio vertical entre las lineas de texto se denomina interlineado.se mide desde la línea de base de un línea de texto hasta la linea de base es la linea invisible sobre la descansa la mayor parte de la letras 



Numeración o viñetas 
Las viñetas son elementos graficos como circulo,flechas utilizados cuadrado y otros estilos que distinguen los ítem de un listado. La numeración apela a esquemas numérico jerárquico Para estructurar listas o textos con varios niveles


Tablas Para una tabla basica haz clic en insertar tabla y mueve el cursor sobre la cuadrícula hasta que haya resaltado el numero de columnas y filas que quiera para crear una tabla mas grande o para personalizar una tabla, seleccione insertar tabla


Encabezado y pie de pagina personalizado 

Vaya a insertar>encabezado o pie de pagina
Elija el estilo de encabezado que desea usar 

Agregue o cambie de texto del encabezado o pie de pagina. Para obtener mas información sobre las acciones que pueden realizar con los encabezados para editar un encabezado o pie de pagina que ya se ha creado un doble clic en el 



Para eliminar un encabezado (como eliminar en la pagina de titulo )seleccionelo y a continuación seleccióne la casilla primera pagina diferente


Haga clic en cerrar encabezada y pie de pagina o presione eso para salir.
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