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super nota 
Convinar y dividir celdas  
                 
 
 
 
 
 
 
 
Seleccione diseño> 
combinar celdas. Para 
separa celdas, seleccione 
las celdas y haga clic en 
separar celdas. 

Direccion de texto  
  
 
 
 
 
 
 
Haga clic con el botón 
derecho en el borde de la 
forma o del cuadro de 
texto. En el menú 
contextual, seleccione 
formato de forma. En 
cuadro de texto, seleccione 
la opción que desee en la 
lista dirección del texto. 

Imagen y cambio de formato  
 
 
 
11m  
 
 
 
° dirígete a tus fotos y 
selecciona la que quieras. 
° haz clic con el botón 
derecho y dale <editar>. 
° haz clic en símbolo que 
aparece alado<inicio>. 
° selecciona<guardar 
como>y finalmente elige el 
formato que desees. 

Formas y cambio de 
formato 
 
 
  
 
 
En la pestaña inicio, haga clic 
con el botón derecho en 
cualquier estilo de la galería de 
estilos y haga clic en modificar. 
En la selección formato, haga los 
cambios de formato que quiera. 

Uso de smartaar 
 
 

 
 
 
 
Es una representación 
visual de sus datos o ideas. 
Puede crear uno eligiendo 
un diseño que se adapte a 
su mensaje. 

Wordart 
 
 
 

 
 
Es una galería de estilos de 
texto que puede agregar a sus 
publicaciones para crear 
efectos decorativos, como 
texto sombreado o reflejado 

Insertar graficos y cambio 
de formato  
U 
  
 
 
Hhh 
Haga clic con el botón 
secundario en el eje de el 
grafico y haga clic en formato 
ejes. En el panel de tareas 
formato den ejes, realice los 
cambios que desee. 

Formato de pagina  
 
  
 
 
 
 
Es el tamaño ancho x alto 
de una hoja de papel. 

Encabezado y pie de 
pagina  
 
  
 
 
 
Es una sección del documento 
que aparece en la margen 
superior, mientras el pie de 
página es una sección del del 
documento que aparece en la 
margen inferior  


