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Combinar y dividir celdas : en la pestaña 

diseño de tabla , combina celdas en el grupo 

combinar divide celdas  

Dirección de texto: espesifica la dirección 

de texto en un cuadro o formato, 

Imagen y cambio de formato: hacer 

clik en la imagen y luego en la pestaña 

de formato de imagen, escribe 

longitud y tamaño que desees 

Super nota computación  

Formas  y cambio de formato: las 

formas pueden ser desde una línea 

hasta cuadrados, estrellas entre otras  

WorArt : consigue que el texto destaque 

con efectos especiales, seleccione un 

estilo de WordArten la galería de la 

misma, seleccione insertary personaliza 

eltexto 

Uso de SmartArt: puede utilizarse para crear 

organigramas diagramas de flujo y mas, para 

insertar SmartArt debe ir a la sinta de 

opciones seleccione insertar y luego 

SmartArt 

Insertar graficos y cambio de formato,, 

en lugar de cambiar manualmente los 

elementos del formato de grafico puede 

aplicar rápidamente un diseño y estilo 

predeterminado  

Formato de pagima: nos permite definir las 

características de la pagina entera como 

márgenes etcétera, da clic en la pestaña 

diseño de pagina escoge orientación y 

agrega textoy dale formato  

Encabezado y pie de pagina , para 

insertar encabezado o pie de pagina 

selelcciona insertar y selecciona un 

diseño 
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