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Convinar y dividir celdas
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A proporciones iguales

Ul | Verticalmente

Seleccione diseno>
combinar celdas. Para
separa celdas, seleccione
las celdas y haga clic en
separar celdas.

Formas y cambio de
formato

En la pestana inicio, haga clic
con el boton derecho en
cualquier estilo de la galeria de
estilos y haga clic en modificar.
En la seleccion formato, haga los
cambios de formato que quiera.

Insertar graficos y cambio
de formato
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Micuel la>

Haga clic con el botén
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.
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Direccion de texto
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& Convertir a SmartArt

Haga clic con el boton
derecho en el borde de Ila
forma o del cuadro de
texto. En el menu
contextual, seleccione
formato de forma. En
cuadro de texto, seleccione
la opcion que desee en la
lista direccion del texto.
Uso de smartaar

Es una representacion
visual de sus datos o ideas.
Puede crear uno eligiendo
un diseno que se adapte a
Su mensaje.

Formato de pagina

= Cabecera

Es el tamafio ancho x alto
de una hoja de papel.

Imagen y cambio de formato

Organizador Pégina |Area| Transparencia| Encabezamiento| Pie | Bordes| Columnas| Nota al pie
|Inun.1lu de papel ‘

rmato YD

Altura 29,70 crr
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Configuracién de disposicion

° dirigete a tus fotos y
selecciona la que quieras.
° haz clic con el boton
derecho y dale <editar>.

° haz clic en simbolo que
aparece alado<inicio>.

° selecciona<guardar
como>y finalmente elige el
formato que desees.

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

Encabezado y pie de
pagina

Encabezado ~
| Pie de pagina ~
| Nimero de pagina ~

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



