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WordArt es una galeria de estilos de texto que
puede agregar a sus publicaciones para crear
efectos decorativos, como texto sombreado o
reflejado. Puede usar WordArt para agregar
efectos de texto especiales a su documento.
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El cuadro de didlogo Insertar grafico permite elegir
de una variedad de tipos de grafico. Algunos tipos de
grafico seran mejores mostrando cierto tipo de datos
que otros. Los tipos mas comunes de graficos son

Columna, Lineay Circular.
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Cuando hablamos del formato de un documento nos a3 = X
W R [ rSaltose

estamos refiriendo a las cuestiones que tienen que ver z car sangria Espaciado
con su aspecto, con la forma de presentarlo. El
contenido en si seguird siendo el mismo. La presentacion
del documento es importante. No sdlo por elegancia,
sino también para facilitar y motivar su lectura.
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Encabezado y pie de
pagina
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Programador Ayuda Encabezadoy piB de pégina El encabezado es una seccién del documento que
aparece en la margen superior, mientras el pie de pagina
D Primera pagina diferente EEncabe : ?s ur.na seccion del documento que' aparece e'n la margen
= inferior. Generalmente, estas secciones contienen
Paginas pares e impares diferentes | 1, Pie de informacién como el nimero de la pagina, la fecha, el
texto del documento ﬂlnser‘tan \nombre del documento, etc /
Opciones







